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Forklaringar

Beskrivning av kolumnerna A-M med innehall

Kolumn | A-D Anger verksamhetsomrdde (A, en siffra),
processgrupp (A+B, tva siffror), process (A+B+C, tre
siffror)

Kolumn | E Rubrik/handlingstyp Anger namn pa respektive rubrik enligt kolumn A-D

alternativt handlingstyp.

Kolumn | F Ansvar Anger vilken eller vilka namnder/verksamheter som
har att hantera processen/handlingstypen.

I de fall det anges "KS + alla" (eller liknande) innebar
det att KS har ansvar for utformningen av
handlingstypen (kolumnerna F-M), men att den kan
férekomma i samtliga namnder/verksamheter.

Kolumn | G Bevaras/Gallras Anger om handlingstypen ska bevaras (med det
menas for alltid) eller gallras (med det menas
forstoras). Uppgift om gallring i
dokumenthanteringsplanen ar ett gallringsbeslut.

Uppgiften i denna kolumn maste darfor foljas. Ska
handlingstypen gallras anges i normalfallet efter hur
méanga ar.

Om "gallring vid inaktualitet” anges i denna kolumn
innebar det att ansvarig handlaggare sjalv avgoér nar
handlingstypen ska gallras. Handlingstypen far dock
inte gallras forran:
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e Foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll
har slutforts,

« tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

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

Kolumn

Sekretess

Anger om det finns ndgot tillampligt kapitel och
paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL
2009:400) (eller annan lagstiftning) gallande
handlingstypen.

Innehdllet i kolumnen ska ses som kompletterande
information om handlingstypen.

Observera att dven handlingstyper som inte har
ndgon uppgift har kan omfattas av OSL (eller annan
lagstiftning).

Kolumn

Registrering/férvaringsplats

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

Handlingstyper som ska bevaras digitalt ska hanteras i
ett verksamhetssystem.

Det verksamhetssystem som anges har ska ses som
vagledande for vilket verksamhetssystem som i
normalfallet hanterar handlingstypen.
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Detta galler sarskilt styrande och stédjande processer
med "KS + alla" i kolumn F, dar det ofta star "Diarie-
och arendehanteringssystem" som
verksamhetssystem. Om t.ex. en verksamhet inte har
tillgdng till "Diarie- och drendehanteringssystem" far i
sa fall ett annat verksamhetssystem anvandas.

Beteckningen "R:" anvands ofta har. Med "R:" avses
den gemensamma digitala lagringsyta som anvands
inom Melleruds kommun. "R:" fér anvdndas som
férvaringsplats for gallringsbara handlingstyper, om
det kan garanteras att de finns bevarade under
gallringsfristen.

Handlingstyper som ska bevaras digitalt ska hanteras i
ett verksamhetssystem (se stycket ovan).

Finns det har uppgifter som ror bade digital och
analog form (t.ex. "Diarie- och
arendehanteringssystem" och "Nararkiv") behdver det
inte betyda att handlingstypen forvaras i béda
formerna - i en del fall finns den endast i ett av
alternativen.

Det priméra &r att ndgon form av handlingstypen
hanteras enligt angiven uppgift i kolumn G
Bevaras/qgallras.

Se aven avsnittet "Sarskilt om digitalt bevarande"
nedan.
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Kolumn

Arkivmedium

Anger i vilket medium handlingstypen férvaras
och/eller ska arkiveras.

Finns det har uppgifter som ror bade digital och
analog form ("Digitalt, papper") behdver det inte
betyda att handlingstypen forvaras i bdda formerna - i
en del fall finns den endast i ett av alternativen.

Det primdra &r att ndgon form av handlingstypen
hanteras enligt angiven uppgift i kolumn G
Bevaras/qgallras.

Se aven avsnittet "Sarskilt om digitalt bevarande"
nedan.

Kolumn

Sorteringsformer

Anger hur handlingstypen ar sorterad, t.ex. i
diarienummerordning (Dnr), kronologiskt, alfabetiskt,
etc.

Sorteringsformen "systematisk" anvands oftast for
gallringsbara handlingstyper som f6rvaras pa R:.

Kolumn

Tidsfrist leverans kommunarkivet

Anger nar handlingstypen ska éverlamnas till
kommunarkivet (arkivmyndigheten).

Galler endast handlingstyper som ska bevaras (med
det menas for alltid).

Kolumn

Anmarkning

Anvands i forekommande fall. Anger pa rubrikniva en
kortfattad beskrivning av processen. Anger pa
handlingstypsniva 6vrig information av vérde, t.ex
precisering rérande gallring eller hanvisning till annan
process.
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Forkortningar

Vanligt férekommande férkortningar i dokumenthanteringsplanen — framfoér allt i ansvarskolumn F.

KF Kommunfullmaktige DMEK | Dalslands Milj6- och energiférbund
KS Kommunstyrelsen SOC | Socialnéamnden

KSAU | Kommunstyrelsens arbetsutskott ADM | Administrationen

BN Byggnadsnamnden ASI Arbete, sysselsattning, integration
KUN | Kultur- och utbildningsndmnden HSL Halso- och sjukvérdslagen

VN Valndmnden IFO Individ- och familjeomsorgen

KLN | Krisledningsnamnden OOF | Omsorg om funktionshindrade
RTFB | Fyrbodals Raddningstjanstsférbund VOO | Vard och omsorg

MBK | Medborgarkontoret VSU | Vérd, stod och utredning

Enheter/avdelningar/kontor/etc har i vissa fall férkortats i enlighet med exempelvis formatet “KS Personal” vilket
representerar en forkortning av "Kommunstyrelsens personalkontor”

27



»M< MELLERUDS
|| koMMUN .

Sarskilt om digitalt bevarande

Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska i normalfallet levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten)
enligt vad som anges i kolumn L Tidsfrist leverans kommunarkivet.

Vid tiden for Kommunfullméktiges antagande av dokumenthanteringsplan for Melleruds kommuns samtliga ndmnder pagar
inférande av e-arkiv i Melleruds kommun. Anslutningar av verksamhetssystem till e-arkivet kommer att goras succesivt.
Kommunarkivet har vid denna tidpunkt (2025-02-10) inte ndgon mdjlighet att ta emot digitala handlingar fran verksamheterna.
Innan dess att anslutning av respektive verksamhetssystem till e-arkivet gjorts, sker éverlamnanden av handlingar till
kommunarkivet i analog form, d.v.s. papper.

For de verksamheter som idag forvarar/arkiverar sina handlingar digitalt, gérs detta i respektive angivet verksamhetssystem i
avvaktan pd anslutning till e-arkivet. Nar anslutning har skett kan 6verlamnande av digitala handlingar goras frdn verksamheterna
till kommunarkivet. Kolumn I Registrering/forvaringsplats anger det verksamhetssystem som hanterar en handlingstyp vid tiden for
antagandet av dokumenthanteringsplanen). Justeringar av kolumn I (t.ex. nar ett verksamhetssystem byts ut mot ett annat) ska
g6ras vid revidering av dokumenthanteringsplanen. Dokumenthanteringsplanen behdver alltsd inte revideras endast till foljd av att
t.ex. ett verksamhetssystem byts ut mot ett annat.

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

1.1. Politiska partier

1.1.1. Administrera val
1.1.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt

A B C D E F G H I ] K L M
1 (1 |1 |1 |Hantera valkretsaroch
valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58&r
arendehanterings | digitalt
system
Statistik, underlag Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58&r
arendehanterings | digitalt
system
Forslag till ny valkretsindelning Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58r
arendehanterings | digitalt
system
Register dver valdistrikt Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Dnr
uppdatering drendehanterings digitalt
system

1.1.1.2 Hantera val- och fortidsréstningslokaler

A B C D E F G H I ] K L M
Register éver val- och Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Systematisk Gallras vid
fortidsrostningslokaler inaktualitet arendehanterings | digitalt uppdatering
system
Bokningslista vallokaler Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Systematisk Gallras nar valet
inaktualitet arendehanterings | digitalt vunnit laga kraft
system

1.1.1.3 Hantera valmaterial

A |B C |D E F G H I ] K L M
Inventeringslista valmaterial Valndmnde n Gallras vid Diarie- och Papper, Systematisk Gallras vid uppdatering
inaktualitet arendehanterings | digitalt
system/R:
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Bestallningslista valmaterial Valndmnde n Gallras vid Valportalen, Diarie- | Papper, Systematisk Gallras efter mandatperioden
inaktualitet och digitalt
arendehanterings
system
Foljesedel leverans valmaterial Valndmnde n Gallras vid Valportalen Papper Systematisk Gallras nér valet vunnit laga
inaktualitet kraft
Kérschema transport till vallokaler Valndmnde n Gallras vid Diarie- och Papper, Dnr Gallras vid uppdatering
inaktualitet arendehanterings | digitalt
system/R:
Oanvant valmaterial Valndmnden Gallras vid Valférrad Papper Systematisk Gallras enligt
inaktualitet Valmyndighetens/Valnédmndens
instruktioner

1.1.1.4 Rekrytera, férordna och arvodera rostmottagare

A B C D E F G H I J K L M
Intresseanmalningar/spontanansokningar Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Alfabetisk Gallras nar valet
inaktualitet arendehanterings | digitalt vunnit laga kraft
system
Férordnande av réstmottagare, Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58&r
delegeringsbeslut arendehanterings | digitalt
system
Meddelande/information till réstmottagare | Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Alfabetisk Ett exemplar av
inaktualitet arendehanterings | digitalt informationen
system bevaras resten
gallras
Register dver rostmottagare Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Alfabetisk Gallras vid
inaktualitet arendehanterings | digitalt uppdatering
system

1.1.1.5 Utbilda rostmottagare

A B C D E F G H I J K L M
Register éver kurser Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Datum Gallras vid
inaktualitet arendehanterings | digitalt uppdatering
system
Inbjudan, utbildning Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Datum Ett exemplar av
inaktualitet arendehanterings | digitalt inbjudan bevaras
system resten gallras
Informationsmaterial, kommunspecifikt Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58&r
arendehanterings | digitalt
system
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Narvarolistor Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Datum Gallras nér valet
inaktualitet arendehanterings | digitalt vunnit laga kraft
system
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Valndmnden Gallras vid Valportalen Arende- och | Systematisk Gallras vid
inaktualitet diariehanter uppdatering
ingssystem
Lokala instruktioner Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58r Arbetssatt,
arendehanterings | digitalt processer m.m.
system
1.1.1.6 Informera om val
C D E F G I ] K L M
Kommunikationsplan Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58&r
drendehanterings | digitalt
1.1.2 Genomfdra val
A B C D E F G I ] K L M
Genomfora fortidsrostning
Anvisningar och utbildningsmaterial (sarskilt | Valndmnden Gallras vid Valportalen Papper, Systematisk Kan forstéras nar
for rostmottagare och kommunala bud) inaktualitet digitalt valet vunnit laga
fran Valmyndigheten (och Lansstyrelsen) kraft, . Ex Rutin for
som enbart fortidsrostning,
galler ett val Checklista
kontrollringning
valdistrikten
Dagrapport réstmottagningsstalle Valndmnden Gallras vid Valférrad Papper Datum Gallras nar valet
inaktualitet vunnit laga kraft
Kvitto hémtning réster pd Valnédmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
réstmottagningsstalle inaktualitet mandatperioden
Ifylida valjarforteckningar Valnédmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
inaktualitet mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for | Valndmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
budrdster inaktualitet mandatperioden
Kvitton avseende rdster som tagits emot Valnédmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
fr@n posten inaktualitet mandatperioden
Postfullmakter Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58r Namndbeslut
arendehanterings | digitalt
system
Ambulerande bud for réstmottagning
Schema for institutionsréstning Valnédmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Dnr Gallras efter
inaktualitet arendehanterings | digitalt mandatperioden

system
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Dagrapport réstmottagningsstalle Valndmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras nér valet
inaktualitet vunnit laga kraft
Ifylida rostlangder Valndmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
inaktualitet mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for | Valndmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
budrdster inaktualitet mandatperioden
Hantera ambulerande bud
Schema for ambulerande bud Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Dnr Gallras nér valet
inaktualitet arendehanterings | digitalt vunnit laga kraft
system
Genomfora valdag
Kvittens rostlangd Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper Datum Gallras efter
inaktualitet arendehanterings mandatperioden
system
Réstlangder Valnédmnden Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 58&r
Beslut om rétt att andra/gora tillagg i Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58r Valndmndens beslut
réstlangd arendehanterings | digitalt
system
Tillagg i rostlangden Valnamnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58r Formella beslut fré&n
arendehanterings | digitalt Lansstyrelsen
system Registreras och
fors in i rostlangden
pga
rattssakerheten om
rostratt.
Kvitton leveranser frdn posten Valnédmnden Gallras vid Nararkiv Papper Datum Gallras efter
inaktualitet mandatperioden
Kvitton leveranser av fortidsroster till Valndmnden Gallaras vid Nararkiv Papper Systematisk Gallras efter
valdistrikten mandatperio mandatperioden
dens slut
Valdistriktets schema valdagen Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Dnr Gallras efter
inaktualitet arendehanterings | digitalt mandatperioden
system
Blankett innehéll rod kasse Valnédmnden Se Nararkiv Papper Systematisk Original lamnas
anmarkning ifylld till

Lansstyrelsen. Vi
behéller kopia som

gallras efter
mandatperiodens
slut.
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for | Valndmnden Gallras vid Nararkiv Papper Systematisk Gallras efter
budrdster inaktualitet mandatperioden.
Omslag med tomma ytterkuvert frén Valndmnden Gallras efter Nararkiv Papper Systematisk Gallras efter
godkanda budroster mandatperi mandatperioden.

0 dens slut
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anmarkning

R&stkort som samlats upp i vallokaler och Valndmnden Gallras vid Kan forstoras efter
rostningslokaler inaktualitet valet
Protokoll valdistrikt Valndmnden Se Nararkiv Papper Systematisk Lamnas ifylld till
anmarkning Lansstyrelsen. Vi
behéller kopia som
gallras efter
mandatperiodens
slut
Resultatbilagor Valndmnden Se Nararkiv Papper Systematisk Lamnas ifylld till
anmarkning Lansstyrelsen. Vi
behéller kopia som
gallras efter
mandatperiodens
slut
Omslag med roster Valnédmnden Se Lamnas till
anmdarkning Lansstyrelsen
Narvarolistor Valndmnden Gallras efter ECompanion Papper, Personnummer Utgdr underlag till
2 8r digitalt arvodering. Finns i
I6nesystemet.
Genomfora onsdagsrakning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och Valndmnden Gallras vid Diarie- och Papper, Dnr
plats) inaktualitet arendehanterings | digitalt
system
Brevroster, for sent inkomna Valndmnden Se Nararkiv Papper Datum Gallras d3 valet
anmarkning vunnit laga kraft
Férordnande av rostraknare Valndmnden Bevaras Diarie- och Papper, Dnr 58&r
arendehanterings | digitalt
system
Sammanstallning fortidsroster Valndmnden Se
anmarkning
Blankett innehéll rod kasse Valndmnden Se Nararkiv Papper Systematisk Lamnas ifylld till
anmarkning Lansstyrelsen. Vi
behaller kopia som
gallras efter
mandatperiodens
slut.
Protokoll valndmndens prelimindra Valndmnden Se Nararkiv Papper Systematisk Lédmnas till
réstrakning anmarkning Lansstyrelsen. Vi
behéller kopia som
gallras efter
mandatperiodens
slut.
Rdstkort Valnamnden Se Ska forstoras efter
anmarkning valet
Resultatbilagor Valndmnden Se Nararkiv Papper Systematisk Lamnas ifylld till

Lansstyrelsen. Vi
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behéller kopia som

gallras efter
mandatperiodens
slut.
1.1.3 Folkinitiativ
A B C D E F G I ] K L M
Begdran genomfdra folkomrdstning KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Namnlistor KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Rapport antal rostberattigade KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.1.4 Partistod
A B C D E F G I ] K L M
Ansokan KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Utrakning av partistod KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg | KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
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system

A |B |C |D |E F G H I ] K L M
Protokoll KS + alla Bevaras Kan Nararkiv/Diarie- Papper/Digi | Kronologisk 4 8&r Det sammanhangande protokollet. Respektive
forekomm | och talt beslutsparagraf tillhér arendet. Galler
a; olika arendehanterings fullmaktige/namnd/bolag/férbund/presidie/utsk
paragrafe | system ot t
r
beroende
pd drende
Protokollsanteckningar KS + alla Bevaras Nararkiv/Diarie- Papper/Digi | Kronologisk 4 8r Ingér i protokollet
och talt
arendehanterings
system
Reservation KS + alla Bevaras Nararkiv/Diarie- Papper/Digi | Kronologisk 4 8r Ingér i protokollet
och talt
arendehanterings
system
Uppropslistor/ narvarolistor KS + alla Se Nararkiv/Diarie- Papper/Digi | Kronologisk 4 8&r Ingdr i protokollet. Om inte ska de bevaras.
anmarkning och talt
arendehanterings
system
Omrostningslistor/voteringslistor KS + alla Bevaras Nararkiv/Diarie- Papper/Digi | Kronologisk 4 8&r Ingdr i protokollet
och talt
arendehanterings
system
Valsedlar slutna omrdstningar KS + alla Se Nararkiv Papper Kronologisk Gallras efter att beslutet vunnit laga kraft.
anmarkning Detta noteras dven i det aktuella protokollet.
Ljud- och bildupptagningar KS + alla Se R: Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet, dock senast efter 5 ar.
anmarkning
Beslutsunderlag/ utredning KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande
anmarkning arendehanterings tillhér arendet/akten
system
Laglighetsprévning KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Respektive laglighetsprévning tillhér
anmarkning arendehanterings arendet/akten
system
Forvaltningsbesvar KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Respektive forvaltningsbesvar tillhor
anmarkning arendehanterings arendet/akten
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1.2.2 Offentlig dialog

A |B C D E F G H I ] K L M
Anteckningar frdn méten KS + alla Se Diarie- och Digitalt, Dnr Dialogmétesanteckningar
anmarkning arendehanterings | papper tillhor i normalfallet ett
system arende/akt ex.
Oversiktsplan,
kommunens framtida
utveckling
Forslag till kommunens forslagsldda KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Inga nya
arendehanterings | papper medborgarférslag kan
system langre inkomma, ersétts
av forslag fran
forslagsléda.
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings | papper
system

1.2.3 Redovisa delegation

A B C D E F G H I ] K L M
Delegationsbeslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Tillhor respektive
arendehanterings papper arende/akt.
system Tjansteskrivelse
och
beslut.
Delegationslista KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Delegationslista
drendehanterings papper finns i drende och
system som bilaga till
KS-/respektive
namnds-protokoll

1.2.4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper

A |B C D E F G H I ] K L M
Forslag om att tillsatta beredning eller KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
politisk styrgrupp arendehanterings

system
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Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf/namnd | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokoll, protokollsliknande anteckningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Utredning, redovisning frén KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
beredning/styrgrupp arendehanterings
system
1.2.5 Tillsatta och entlediga fértroendevalda
A B C D E F G H I ] K L
Protokoll slutlig réstrékning och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
mandatfordelning arendehanterings
frén Lansstyrelsen system
Forslag frén KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
valberedningsndmnden/gruppledaren drendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/namnd KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Lagakraftbevis fran Lansstyrelsen KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Begdran hos Lansstyrelsen om ny KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
ledamot/erséttare i KF drendehanterings
system
Underrattelse fran lansstyrelsen om ny KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
ledamot/erséttare i KF drendehanterings
system
1.2.6 Initiativ fran fortroendevalda, ndmnd, revisorer, bolag och fullméktigeberedning
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L
1.2.6.1 Motion
A B C D) E F G H I ] K L
Ledarmotsinitiativ KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 3&r

arendehanterings
system
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Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse/Yttrande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Om remitterad till
forvaltning
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/Beslutnémnd KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Om remitterad till
arendehanterings namnd
system
1.2.6.2 Interpellation
B C D E F G H I ] K L M
Protokollsutdrag/beslut Kf KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Yttrande/svar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.2.6.3 Frdga
B C D E F G H I ] K L M
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
1.2.7 Aterkoppla till fértroendevalda
A B C D E F G H I ] K L M
Rapporter och anmalningsarenden i KS KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Informationsdrenden.
arendehanterings
system
Redovisning av ej fardigberedda motioner, | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Informationsarenden.
ej verkstallda beslut mm i KS arendehanterings
system
Rapporter och anmalningsarenden i KF KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Informationsdrenden.
arendehanterings
system
Tjansteanteckning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 3&r
arendehanterings
system
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Redovisning av ej fardigberedda motioner, | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Informationsarenden.
€j verkstallda beslut m.m. i KF arendehanterings
system
Anteckningar frdn genomforda dialoger KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr Minnesanteckning
(hearing) mellan tjansteman och politiker, inaktualitet arendehanterings
information mellan tjansteman och system
politiker
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
A B C D E F G I ] K L M
Delegationsordning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se kommunens
arendehanterings forfattningssamling
system for relevant
styrdokument
Rterkallande av delegering KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se kommunens
arendehanterings forfattningssamling
system for relevant
styrdokument
Beslut om vidaredelegering KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se kommunens
arendehanterings forfattningssamling
system for relevant
styrdokument
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Skrivs av aktuell
arendehanterings tjansteperson som
system delegerats
uppdraget
alternativt av den
politiskt beslutade
tjdnstepersonen
sjalv.
Delegeringsregler
och
principer framgar ur
delegationsordning.
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Hanteras av
arendehanterings Kommunsekreterare
system
Reglemente KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument fér mer
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djupgdende
beskrivning.

Férbundsordning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument for mer
djupgdende
beskrivning.

Bolagsordning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.

Agardirektiv KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument for mer
djupgdende
beskrivning.

Arbetsordning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument for mer
djupgéende
beskrivning.

Lokala foreskrifter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.

Taxor och avgifter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument for mer
djupgdende
beskrivning.

Kommundirektorsinstruktdr KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande

dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.

Strategi KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se Melleruds

kommuns riktlinje
for styrande
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dokument for mer

arendehanterings
system

djupgéende
beskrivning.
Program KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.
Policy KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument for mer
djupgéende
beskrivning.
Riktlinje KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.
Planer, verksamhetsledning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument for mer
djupgdende
beskrivning.
Styrande dokument, évergripande niva KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.
Styrande dokument, pd namnd/bolagsnivd | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system for styrande
dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.
Handlingsprogram KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds

kommuns riktlinje
for styrande
dokument for mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
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hitta i
kommunens
forfattningssamling.

Plan

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 a&r

Se Melleruds
kommuns riktlinje
for styrande
dokument for mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
hitta i

kommunens
forfattningssamling.

Anvisningar

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 a&r

Se Melleruds
kommuns riktlinje
for styrande
dokument for mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
hitta i

kommunens
forfattningssamling.

Rutin

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system/R:

Digitalt

Dnr

10 a&r

Se Melleruds
kommuns riktlinje
for styrande
dokument for mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
hitta i kommunens
foérfattningssamling.

Mall

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system/R:

Digitalt

Dnr

10 &r

Se Melleruds
kommuns riktlinje
for styrande
dokument for mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
hitta i kommunens
forfattningssamling.
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Checklista KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system/R: for styrande
dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
hitta i kommunens
forfattningssamling.
Manual/Handbok KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se Melleruds
arendehanterings kommuns riktlinje
system/R: for styrande
dokument fér mer
djupgdende
beskrivning.
Eventuellt beslutade
dokument finns att
hitta i kommunens
forfattningssamling.
Lathundar KS + alla Gallras vid R: Digitalt Systematisk Internt dokument,
inaktualitet se intern
forfattningssamling
(vita dokument)
Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar | KS + alla Gallras vid R: Digitalt Systematisk Betraktas som
inaktualitet arbetsmaterial
1.3.2 Organisera och férdela
A B C D E F G H I ] K L M
Organisationsplan/beskrivning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Hanteras av
arendehanterings internutbildning via
system HR-funktion.
Inkluderar forteckning
Over institutioner och
serviceinrattningar.
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Attest- och utanordningsbehdrigheter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
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Attestregister KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Inréttande av tjanst/befattning, beslut om | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 3&r
arendehanterings
system
Delegationer rérande 6vergripande ansvar | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r T.ex.
arendehanterings verksamhetschefernas
system delegation till
ersattare vid ledighet.
1.3.3 Leda det interna arbetet
A |B C D) E F G I ] K L M
Protokoll/anteckningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r T ex
arendehantering papper kronologisk kommunledningsgrupp
ssystem, (KLG), interna
handlaggare, R: verksamhetskonferenser,
personalkonferenser,
rektorsmoten/
ledningsmdten, r&d och
kommittéer.
Delegationsbeslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 38&r
arendehantering kronologisk
ssystem
1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer
A B C D E F G H I ] K L M
Protokoll frdn forhandlingar enligt KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Till exempel
medbestammandelagen (MBL) drendehanterings individarenden och
system férhandlingar enligt
§38 m.fl som inte
ersatts av centrala
Overenskommelser.
Aven s&dant som
man valt att lyfta ur
central
samverkansgrupp
Fortroendevalda; anmalan av fackligt KS + alla Bevaras Diarie- och Papper kronologiskt 10 &r
ombud drendehanterings
system/Handlagg
are
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Forhandlingsprotokoll; KS Personal Gallring Diarie- och Digitalt Kronologiskt
|16ner/I6nedversyn/revisionsférhandlingar efter 10 &r drendehanterings
med bilagor system/SharePoin
t
Protokoll med bilagor fr&n Kommunens KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 4 &r Laggs aven upp pé
samverkansgrupp arendehanterings intranatet
system
Protokoll med bilagor frén forvaltningens, KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 4 &r Laggs aven upp pé
verksamhetsomr&dets och lokal arendehanterings intranatet
samverkansgrupp system
Minnesanteckningar arbetsplatstraffar KS + alla Gallras vid Handlaggare Digitalt, Kronologisk Respektive enhet
inatualitet Papper ansvarar over sina
minnesanteckningar
Kallelse med bilagor KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk
inaktualitet Papper
Lokala kollektivavtal KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
1.4 Planering och uppfoljning av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
[A [B Jc [p [E [F |G I J K L M
1.4.1.1 Budget
A B C D E F G I ] K L M
Mal och vision KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Kan ingd i budgeten
anmarkning arendehanterings annars ingdr det i
system 1.3.1. Styrande
dokument.
Preliminar berakning statsbidrag, KS Ekonomi Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt Dnr, Arbetsmaterial.
kommunalekonomisk utjdmning m.m. inaktualitet systematisk
Tjansteskrivelser KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Investeringsplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Budget, antagen KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
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Protokollsutdrag MBL / samverkansgrupp KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Synpunkter fr&n de fackliga foretradarna KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Forslag, budget, oppositionen KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
drendehanterings
system
Meddelande om skatteuppgift till KS Ekonomi Gallras vid Diarie- och Digitalt, Systematisk
Skatteverket inaktualitet arendehanterings papper
system
Beslut statsbidrag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Redovisningsrakning, Skatteverket KS Ekonomi Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut fr&n Skatteverket om utjamning KS Ekonomi Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Ovrig dokumentation av vikt rérande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
budgetérendet arendehanterings
system
Budget, arbetsmaterial KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
Uppf6ljning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Uppfdljning, rapporter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Underlag for budgetuppféljning och KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
del8rsrapporter inaktualitet papper
Taxor/avgift, underlag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt
arendehanterings
system
1.4.1.2 Bokslut
[A [B [c [p J[E F |G H |1 J K L M
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Anvisningar infér bokslut och deldrsbokslut | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Uppdateras varje &r
arendehanterings och ar direkt knutna till
system respektive &rs

bokslutsarende

Deldrsrapport kommunen, KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

kommunalférbund, kommunala bolag arendehanterings
system

Ekonomirapport SN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Mé&nadsuppfélining
arendehanterings
system

Arsredovisning kommunen, KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

kommunalférbund, kommunala bolag arendehanterings
system

Revisionshandlingar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Protokollsutdrag fr&n kommunalférbund KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Kommunkoncern.

och kommunala bolag arendehanterings
system

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Ovrig dokumentation av vikt rérande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

bokslutsarendet arendehanterings
system

Arsbokslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Arsbokslutsbilaga*) KS + alla Se 10 &r Se 2.4.6 Lopande

anmarkning bokféring/redovisning.
*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per
balanskonto
Bokforings- och
avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag

Arsforbrukning, &rlig statistik over KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

forbrukning Gver varor och tjdnster arendehanterings
system

/&rsrapporter/verksamhetsberéttelser KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Begédran om tillaggsbudget/tillaggsanslag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings

system
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Beslut/protokollsutdrag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.4.2 Begdra 6kat anslag/tilldggsbudget
[A [B [c [p [E |F |G H I ] K L M
1.4.3 Investeringar
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
1.4.4 Kvalitetsledning
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
1.4.4.1 Kvalitetsstyrning
A B C D E F G H I ] K L M
Direktiv géllande ledningssystemet KS + alla Se Se 1.3.1 Styrande
kommentar dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Dokumentation fran kvalitetsarbete, KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr
underlag inaktualitet arendehanterings
system
Kvalitetsdokument KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ex
arendehanterings processbeskrivningar
system
Rapporter, uppféljningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Uppfdljning av verksamhet och kvalitét KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avser
arendehanterings dokumenterade
system uppfoljningar.
Protokoll och
utvardering bevaras
och registreras.
Underlag gallras
efter 3 &r, dock forst
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efter att
nastféljande
granskning
genomforts.
Sammanstallning av klagomél pé KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Avser
verksamhetsnivd arendehanterings sammanstallningar
system for rapportering till
verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter p& KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avser
verksamhetsnivd arendehanterings sammanstallningar
system for rapportering till
verksamheten.
L1 -
1.5 Mata verksamhetskvalitet
1.5.2.1 Intern kontroll
A |B C |D E F G I ] K L M
Intern kontrollplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Risk- och vasentlighetsanalys KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Aven kallad risk- och
arendehanterings vasentlighetsanalys
system (socialfgrvaltningen)
Rapporter, uppféljning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Verksamhetsrapport,
arendehanterings sammanstallning och
system verksamhetsuppféljning
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Checklistor KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk Ett hjalpmedel for
inaktualitet papper intern kontroll som ar
under standig
bearbetning. Resultatet
av checklistan framgar
av avvikelserapporten.
Mallen p& checklistan
bevaras
Prover, egenkontroll KS + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Ex.
efter 1 &r papper livsmedelshantering,
luft och vatten
1.5.2.2 Tillsyn i egen regi
[A [B Jc [p [E F |G I J K L [M
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Godkannande

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 a&r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiforbund.

Beslut om riskkvalificering

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 a&r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiforbund.

Inspektionsrapporter

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 &r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiférbund.

Begéran om yttrande

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 &r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiforbund.

Yttrande/svar

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 a&r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiforbund.

Beslut

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 a&r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiforbund.

Ovrig dokumentation av vikt fr8n
tillsynsarende

KS + alla

Bevaras

DMEF

Digitalt

Dnr

10 &r

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiférbund.

Egenkontroll

KS + alla

Gallras
efter 2 &r

DMEF

Digitalt

Dnr

Hanteras av
Dalslands Miljé- och
energiforbund.

Enkat

E

F

G

I

]

M

Enkat, upprattad

KS + alla

Se
anmarkning

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 a&r

1 ex bevaras
tillsammans med
sammanstaliningen.
Enkat (upprattad)
av betydelse
bevaras. Ovriga
enkdater
(uppréattade) gallras
vid inaktualitet

Sammanstélining

KS + alla

Se
anmarkning

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Sammanstalining av
betydelse bevaras.
Ovriga
sammanstallningar
gallras vid
inaktualitet

Enkatsvar, inkomna

KS + alla

Gallras
efter
2 8r

Netigate,
handléggare

Digitalt,
papper

Systematisk
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1.5.2.4 Statistik
A B C D E F G I ] K L M
Statistik, allman av betydelse KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Statistik av
anmarkning arendehanterings betydelse bevaras.
system Ovrig statistik
gallras vid
inaktualitet
Statistik, verksamhetsspecifik KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Statistik av
anmarkning arendehanterings betydelse for
system verksamheten
bevaras. Ovrig
statistik gallras vid
inaktualitet
1.5.3 Sakra och férbdttra verksamhetskvalitet
A B C D E F G I ] K L M
Verksamhetsplan KS + alla Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument
Uppfdljningar av rutiner, dokumentation KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avser uppf6ljning
arendehanterings av t.ex.
system arbetsrutiner
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Kvalitetgranskningar, protokoll och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Protokoll och
utvarderingar fran fortldpande uppfoljning arendehanterings utvardering bevaras
av verksamheten system och registreras.
Underlag gallras
efter 3 &r, dock
forst efter att
nastféljande
granskning
genomforts.
1.5.4 Synpunkter, férslag och klagomal
[A |B Jc [p JE [F |G I J K L M
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1.5.4.1 Felanmalan

A B C D E F G H I ] K L M
Anmadlan om fel KS + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Kan registreras i
efter 2 &r papper diarium eller i
speciellt
verksamhetssystem
for felanmalningar
Redovisning av tgard KS + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
efter 2 &r papper

1.5.4.2 Synpunkter/Forslag

A B C D E F G H I ] K L M
Synpunkter av betydelse for verksamheten | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Avser skriftliga
drendehanterings papper synpunkter till
system verksamheten.
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse | KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
inaktualitet drendehanterings papper
system
Tjansteskrivelser KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
Protokollsutdrag/Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r

arendehanterings papper
system, nararkiv

1.5.4.3 Klagomal

B C D E F G H I ] K L M
Klagomal av betydelse for verksamheten KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Avser skriftliga
drendehanterings papper klagomal till
system verksamheten.
Klagomal av

betydelse bevaras
och ska registreras,
t ex klagomal till
vérdenhet eller via

patientnamnd
(mots.).
Klagomal av tillféllig eller ringa betydelse KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
inaktualitet arendehanterings papper
system

Vitec
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Tjansteskrivelser KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanterings papper
system
Protokollsutdrag/Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv
1.5.5 Anmadlan enligt lag
A B C D E F G H I ] K L M
Anmélan om missforhdllande KS + alla Bevaras Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Kan galla t.ex. Lex
sekr., arendehanterings papper Sarah, Lex Maria.
OSL system
25 kap. ,
26 kap.
Anmadlan om krénkande behandling KS + alla Bevaras Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Kan galla
sekr., drendehanterings papper krankande
OSsL system behandling av
25 kap. , skolelev
26 kap.
Klagomal till IVO KS + alla Bevaras Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Avser klagomé&l som
sekr. arendehanterings papper galler vérdenhet
OSL 25 system hos den egna
kap. , 26 vérdgivaren.
kap.
Sammanstallning av rapporter/utredningar | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Underlagen gallras.
lex Sarah arendehanterings papper
system
Utredning/rapport KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Egna journalkopior
rér den arendehanterings gallras vid
egna vérdgivaren system inaktualitet.
1.5.6 Forum f6ér samrad
[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
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Protokoll/minnesanteckningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 a&r Bilagor kan ingd i
drendehanterings papper kronologisk protokollet
system, nararkiv

Protokoll eller minnesanteckningar frén KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r T.ex. skola-fritid,

lokala samverkansgrupper arendehanterings papper kronologisk skola-naringsliv,
system, nararkiv skola-statliga

myndigheter, skola-
kommunala
myndigheter

Skrivelser frén representanter i samréd KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r
arendehanterings papper kronologisk
system, nararkiv

1.5.7 Juridiska handlingar
A B C D E F G H I ] K L M

Rattsprocesser

Domar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv

Domar for kédnnedom KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr

inaktualitet arendehanterings papper
system, nararkiv

Kallelser till forhandlingar KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr

inaktualitet drendehanterings papper
system, nararkiv

Tjansteanteckningar av vikt KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system, nararkiv

Tjansteanteckningar, rutinmdssiga KS + alla Vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk

inaktualitet, papper
dock senast

vid

arkivlaggnin

9

Stédmningsansokningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv

Yttranden, egna KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system, nararkiv

Yttranden frdn motpart KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanterings papper

system, nararkiv
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Fullmakter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system, nararkiv

Foéreldgganden KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
inaktualitet arendehanterings papper
system, nararkiv
Protokoll KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r

arendehanterings papper
system, nararkiv

PM, promemorior KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv

Korrespondens av vikt KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanterings papper
system, nararkiv

Korrespondens, rutinmassig KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Korrespondens som
inaktualitet papper ej tillfér sakuppgift.
Underlag for framstallt krav KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r

arendehanterings papper
system, nararkiv

Radgivning KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper

Overklagande av beslut Ingdr i respektive
arende och ska
klassificeras och
foras till det drende
som overklagas.
OBS! Vid for sent
inkomna
overklaganden, dvs
nar beslut vunnit
laga kraft (oftast
efter tre veckor)
ska de dock
registeras under
denna rubrik som
nytt drende men
garna med en lank
till det arende som
Overklagandet
berér.

Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv

Besvarshanvisning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv
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Inkommen 6verklagan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanterings papper
system, nararkiv
Handling som visar att éverklagandet KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
kommit in i inaktualitet arendehanterings papper
ratt tid system, nararkiv
Beslut frén hégre instans KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system, nararkiv
Namndens beslut att verklaga med KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
tillhérande motivering inaktualitet arendehanterings papper
system, nararkiv
Namndens yttrande till hégre instans KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
inaktualitet arendehanterings papper
system, nararkiv
Besked fr&n hogre instans att deras beslut | KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
Overklagats i ratt tid inaktualitet drendehanterings papper
system, nararkiv
JO-anmalan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanterings papper
system, nararkiv
Avtal Registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse KS + alla Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal
Avtal/ kontrakt av tillfdllig betydelse KS + alla Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal
Komplettering av avtal KS + alla Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.6.1 Omvarldsbevakning
A B C D E F G I ] K L M
Omvarldsanalyser KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
drendehanterings
system
Redovisningar frén externa projekt och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r

utredningar

arendehanterings
system




4 MELLERUDS
KOMMUN

57
Redovisningar frén studiebestk och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
konferenser arendehanterings
system
1.6.2 Projekt
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
1.6.2.1 Forstudier
A B C D E F G H I ] K L M
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Direktiv KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Plan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Utvérdering KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Sammanstélining KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.6.2.2 Projekt
B C D E F G I ] K L M
Ansdkan om att inleda KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
projekt/projektansdkan arendehanterings
system
Beslut om inledande av projekt KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Avtal KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
anmarkning arendehanterings
system
Anteckningar frdn moten KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Minnesanteckningar
anmarkning arendehanterings utan beslut kan
system gallras efter 2 &r.
Méten med
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anteckningar som
innehaller beslut
ska bevaras

Beslutsforteckningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Projektanvisningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Projektdirektiv KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings

Projektplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Korrespondens av vikt KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Korrespondens av tillféllig betydelse eller KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Systematisk
rutinmdssig karaktar inaktualitet digitalt

Deltagarforteckningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Teknisk plan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Resursplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Tidplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Utvarderingar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Delrapporter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ex:
arendehanteringssyste Kartlaggningsrapport,
m rapporter frdn SKR
eller

andra myndigheter

Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m

Styrgruppens protokoll KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
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Broschyrer och annat egenproducerat KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
material arendehanteringssyste
m
Tidningsannonser KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Hemsidor KS + alla Se Se 3.4.1 Ge
anmarkning kommuninformation
Budget KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Bokforingsplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Revisionshandlingar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Ansokningar och beslut om utbetalningar | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Ekonomisk slutredovisning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Slutrapporter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Handbok KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssyste
m
Enkat KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
anmarkning arendehanteringssyste
m
Fakturor KS + alla Gallras Ekonomisystemxledg | Digitalt Systematisk Gallras efter 7 &r.
efter 7 &r
Intervjuer KS + alla Gallras 2 &r Handlaggare, R: Papper, Systematisk R&knas som
efter digitalt arbetsmaterial och
projektets underlag for
slut sammanstéllning och
slutrapport
Mé&nadsrapporter - ekonomi KS + alla Gallras Diarie- och Digitalt Dnr Raknas som
efter 2 &r arendehanteringssyste arbetsmaterial och
m underlag for
sammanstallning och
slutrapport
Observationsanteckningar KS + alla Gallras 2 &r Handlaggare, R: Papper, Systematisk R&knas som
efter digitalt arbetsmaterial och
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projektets underlag for
slut sammanstalining och
slutrapport
Underlag for budgetberakning KS + alla Gallras Handlaggare, R: Papper, Systematisk Raknas som
efter 7 &r digitalt arbetsmaterial och
underlag for
sammanstalining och
slutrapport
1.6.2.3 Eu-projekt
A |B C |D E F G H I ] K L M
Innan projektet startar
Protokoll fr&n ndmnder/styrelse rérande EU- | KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r
ansokan alla arendehanterings Ansokansdrende
system t
Beslut frdn némnder/styrelser rérande EU- KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Kopia i projektdokumentationen.
ansokan alla arendehanterings Ansokansarende
system t
Projektanstkan KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Kopia i projektdokumentationen.
alla arendehanterings Ansokansarende
system t
Projektbeslut KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Kopia i projektdokumentationen.
alla arendehanterings Ansokansdrende
system t
Fordjupad projektplan KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Inbegriper godkand, reviderade
alla arendehanterings Ansokansdrende och ej godkanda projektplaner.
system t
Partnerskapsavtal KS + Se Medfinansieringsintyg. Ska
alla anmarkning registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Samverkansavtal KS + alla Se Kopia i projektdokumentationen.
anmarkning Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Kontrakt KS + Se Kopia i projektdokumentationen.
alla anmarkning Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Korrespondens av vikt KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Avser korrespondens med ex
alla arendehanterings Ansokansdrende medfinansidrer och
system t projektpartners. Kopia i
projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag | KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Kopia i projektdokumentationen.
for projektets problembeskrivning alla arendehanterings Ansokansdrende
system t
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Underlag och utrakningar KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Vid budgetering och framtagande
alla arendehanterings Ansokansarende av berakningsunderlag. Kopia i
system t projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Kopia i projektdokumentationen.
kommunikationsplan arendehanterings Ansokansdrende
system t
Under projektets géng
Partnerskapsavtal KS + Se Medfinansieringsintyg. Ska
alla anmarkning registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Samverkansavtal KS + alla Se Kopia i projektdokumentationen.
anmarkning Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Kontrakt KS + Se Kopia i projektdokumentationen.
alla anmarkning Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Korrespondens av vikt KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Avser korrespondens med ex
alla arendehanterings Ansokansarende medfinansiarer och
system t projektpartners. Kopia i
projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag | KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Kopia i projektdokumentationen.
for projektets problembeskrivning alla arendehanterings Ansokansdrende
system t
Underlag och utrakningar KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Vid budgetering och framtagande
alla arendehanterings Ansokansarende av berakningsunderlag. Kopia i
system t projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Kopia i projektdokumentationen.
kommunikationsplan arendehanterings Ansdkansdrende
system t
Under projektets gang
Ansdkan om utbetalning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Utbetalning av stéd AoU (dven
arendehanterings Projektdokument ansokningar om utbetalning i
system ation forskott). Inklusive missiv med
underlag sdsom léneunderlag,
fakturaunderlag och
finansieringsunderlag
m.m. kallades tidigare rekvisition.
First Level Control Certificate KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Intyg fr8n kontrollen p&
alla arendehanterings Projektdokument férstanivan.
system ation
Lagesrapporter KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r
alla arendehanterings Projektdokument
system ation
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Korrespondens KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r KORRESPONDENS av vikt. Avser
alla arendehanterings Projektdokument bl. a korrespondens med
system ation finansidrer (EU- och
medfinansidrer) och
projektpartners.
Information om partners och KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r
underleverantorer alla arendehanterings Projektdokument
system ation
Information om deltagare KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Deltagarférteckningar, kursintyg.
alla arendehanterings Projektdokument
system ation
Avtal KS + alla Se Projektkontrakt, samverkansavtal.
anmarkning (Hyres-, leasing- och
underentreprendrsavtal far gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision). Ska registreras under
2.6.4 Forvalta
avtal
Partnerskapsavtal KS + Se Mellan parter som samverkar i ett
alla anmarkning projektgenomférande. Ska
registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Protokoll fr&n styrgrupps- och projektméten | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Dokumentation fran (se dven
arendehanterings Projektdokument grupp 3) protokoll,
system ation métesanteckningar och signerade
listor. T ex fran
samverkanspartsméten och méten
med ekonomer/kommunikatdrer
Avsiktsforklaring KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r (Letter of intent/commitment)
arendehanterings Projektdokument “Letter of intent” innebar att de
system ation organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a
hur mycket arbetstid och vilka
finansiella resurser de tanker
lagga in i arbetet
Revisionsintyg KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Intyg frén godkand eller
arendehanterings Projektdokument auktoriserad revisor som granskar
system ation och bestyrker riktigheten i de
uppgifter som stédmottagaren
lamnar i ansbkan om utbetalning.
Rapporter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Lagesrapporter, foljeforskning,
arendehanterings Projektdokument interimsrapport/delrapport,
system ation meddelande/rapport till

forvaltande myndighet om
projektet férsenas, reserapport.
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n

Plan KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r PLAN for projektets foljeforskning.
alla arendehanterings Projektdokument Bifogas den forsta lagesrapporten.
system ation
Pressklipp etc KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Artiklar och annonser om projektet
alla arendehanterings Projektdokument i tidskrifter, webbtidningar etc.
system ation
Pressmeddelanden KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Om det egna projektet
alla arendehanterings Projektdokument
system ation
Strategi-/handlingsplan KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r For implementering av
alla arendehanterings Projektdokument projektresultat
system ation
Uppdragsbeskrivning KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Avser bl. a projektpersonal,
alla arendehanterings Projektdokument utvarderare/foljeforskare
system ation
Marknadsforings- och informationsmaterial KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Annonser om egna projektet,
arendehanterings Projektdokument broschyrer och informationsfoldrar
system ation etc. nyhetsbreyv, affischer, roll-
ups och skyltmaterial etc.,
faktablad, filmer och fotografier
om projektet.
Skyltmaterial ska avbildas genom t
ex
fotografering. Efter avbildning kan
skyltmaterialet gallras.
Hemsida externt KS + Se Se 3.4.1 Ge kommuninformation
alla anmdarkning
Information av allméan karaktar KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Fr&n programforvaltande
inaktualitet papper Projekt- myndigheter i Sverige
dokumentatio
n
Foreskrifter och regler KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk.
inaktualitet papper Projekt-
dokumentatio
n
Dagbdcker (projektdagbdcker) KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision
dokumentatio n
Arbetsplaner, tidsplaner KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision
dokumentatio
n
Arbetstidsredovisning KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. For redovisning av personal som &r
inaktualitet papper Projekt- anstalld i projektet. Gallras
dokumentatio TIDIGAST efter sista tidpunkt for

revision
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Fristallningsintyg for offentligt anstalld KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
personal (ERUF) inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision
dokumentatio
n
Avrakningsplan for forskott KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision
dokumentatio
n
Fullmakter for projektledaren KS + alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision
dokumentatio
n
Deltagarrapportering till SCB KS + alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. Projektdeltagarnas personnummer,
inaktualitet papper Projekt- antal timmar de deltagit per
dokumentatio manad och eventuella
n avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision
UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex KS + alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. T ex underlag for korttidshyra t ex
forbrukningsinventarier, biljetter, inaktualitet papper Projekt- datorprojektor som anvands vid
Overnattning, konferenslokal, dokumentatio n enstaka tillfallen och kanske hyrs
kopiatoranvandning, traktamenten och vid varje anvandningstillfalle.
hyra av bil, utbildnings-material, Gallras TIDIGAST efter sista
forbruknings- material och nyttjande av tidpunkt for revision
nddvandig
utrustning for projektet
Dokument som visar KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Det kan ex vara kopior av
SYNLIGGORANDE/publicitet (allt material inaktualitet papper Projekt- annonser, artiklar/notiser,
som kan verifiera att kravet p& dokumentatio n marknadsféringsmaterial, foton av
offentliggdrande fullgjorts). skyltar, trycksaker, visitkort,
skarmdumpar eller utskrift av
hemsida som byggts upp for
projektet samt filmer och
fotografier fran utstallningar m.m.
Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision
SOCIALA MEDIER t ex Facebook, KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Meddelanden, inldgg, inkomna
Twitter, bloggar, Linkedin m fl. kanaler for inaktualitet papper Projekt- frdgor med svar av betydelse,
information och utékad medborgadialog om dokumentation. liksom allt som féranleder ndgon

projektet.

Utskrifter, PDF-
versioner eller
digitala
skarmdumpar i
projektdokumen
t ationen

3tgérd bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision.
Meddelanden, inldgg, inkomna
frégor med svar av betydelse,
liksom allt som féranleder ndgon
dtgard bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision
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KORRESPONDENS av tillféllig betydelse eller | KS alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
rutinmdssig karaktar inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision
dokumentatio
n
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska KS alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
manads- rapporter, plusgiro- och inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision.
bankgirolistor (dar det framgar att betalning dokumentatio n
gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen
Kopior av VERIFIKATIONER t ex KS alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Original ibland
Leverantorsfakturakopior, reserakningar, inaktualitet papper Projekt- ekonomihandlingarna i
kvitton och boardingcards dokumentatio huvudmannens arkiv. Gallras
n TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.
Kopior av REKRYTERINGSARENDEN KS alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. Original finns i huvudmannens
inaktualitet papper Projekt- arendehanteringssystem. Avser bl.
dokumentatio n a kopior av annons,
sokandeférteckning,
anstdllningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut. Gallras
TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision.
Uppgifter om kopiatoranvandning/ KS alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
berakning av indirekta kostnader inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision.
dokumentatio
n
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om KS alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk. Original finns i huvudmannens
upphandling, anbudsinbjudan, inaktualitet papper Projekt- arendehanteringssystem och ska
forfrégningsunderlag, annonsering, dokumentatio n registeras under
anbudsforteckning/anbudsdppningsprotokoll, 2.6 Inkop och forsaljning. Kopior
antaget anbud, utvarderings-protokoll, gallras TIDIGAST efter sista
tilldelningsbeslut, efterannonsering tidpunkt for revision.
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT t.ex med KS alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Original i huvudmannens diarium
antagen leverantor inaktualitet papper Projekt- och ska registreras under 2.6.4
dokumentatio Forvalta avtal. Kopior ska gallras
n TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.
Dokumentation fr&n STYRGRUPPS- OCH KS alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Kronologisk Gallras TIDIGAST efter sista
PROJEKTMOTEN Dagordningar och kallelser, inaktualitet papper tidpunkt for revision.
t.ex fran samverkanspartsméten och méten
med
ekonomer/kommunikatérer
PROJEKTPLANER kring varje aktivitet KS alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk. Gallras TIDIGAST efter sista
inaktualitet papper Projekt- tidpunkt for revision.
dokumentatio

n
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DOKUMENTATION KRING/FRAN
ARRANGEMANG OCH AKTIVITETER

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare, R:

Digitalt,
papper

Kronologisk.
Projekt-
dokumentatio n

AKTIVITETER t ex inbjudningar,
anmalningar, program-
/motesagenda,
deltagarférteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial
o dyl. kursdokumentation, Power
Point presentationer, filmer och
fotografier), provformular/ifylida
provformuldr, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex
frdn massor, konferenser och
kickoffer.

Bevaras eller Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision, se
motsvarande handling i
huvudmannens arkiv.

Rekryteringsarenden

KS +
alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Projektdokument
ation.

10 &r

Kopior av handlingarna ska finnas i
projektet. Originalen stannar i
diariet.

Budget med kalkyler

KS +
alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Projektdokument
ation.

10 &r

Ekonomisk redovisning

KS +
alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Projektdokument
ation.

10 a&r

Kopior ur den ekonomiska
redovisningen ska finnas i
projektet. Originalen stannar i
diariet.

Verifikationer

KS + alla

Se
anmarkning

Handlaggare, R:

Digitalt,
papper

Projektdokument
ation.

Ska vara stallda till projektéagaren
och utan svérighet kunna kopplas
till projektet.Gallras tidigast efter

sista tidpunkt for revision

Bank- och postgirobetalningar

KS + alla

Se
anmarkning

Ekonomisyste m,
handlaggare,
R:

Digitalt,
papper

Projektdokument
ation.

Racker med kopior som visar att
pengarna betalts

in/ut. Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision

Ekonomiska transaktioner

KS + alla

Se
anmarkning

Ekonomisyste m,
handléggare, R:

Digitalt,
papper

Projektdokument
ation.

Projektdgare ska sar-redovisa
projektet sd att transaktioner
direkt kan utlasas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara
tillgéngliga digitalt i sitt ursprungs-
sammanhang for revision. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for
revision

Administrativa kostnader

KS +
alla

Se
anmarkning

Ekonomisyste m
handléggare, R:

Digitalt,
papper

Projektdokument
ation.

Utrékningar av bade direkta och
indirekta kostnader Gallras tidigast
efter sista tidpunkt for

revision
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Dokumentation om resor och boende KS + Se ECompanion, Digitalt, Projektdokument Ex. Kvitton, reserapporter,
alla anmarkning handléggare, R: papper ation. boarding cards.
Gallras tidigast EFTER sista
tidpunkt for revision
Lonekostnader KS + alla Se ECompanion, Digitalt, Projektdokument Projektagare ska sar-redovisa
anmarkning handlaggare, R: papper ation. projektet sd att lénekostnader
direkt kan utlasas i redovisningen.
Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
Underlag for pension och forsakringar (PO — | KS + Se ECompanion, Digitalt, Projektdokument Gallras TIDIGAST efter sista
55,658%) alla anmarkning handldggare, R: papper ation. tidpunkt for revision.
Upphandlingsarenden KS + alla Bevaras, se Eget drende De olika stegen i upphandlingen
anm. under 2.6.1 ska dokumenterat skriftligt och
kunna visas upp. For att en
kostnad i ett strukturfondsprojekt
ska betraktas som stdd-
beréattigad ska den upp-kommit
genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar sd
kravs. For mer information se
2.6.1 Genomftra upphandling
Avsluta projektet
Beslut om avslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Avslut enligt plan och fortida
arendehanterings Projektavslut avslut. Kopia i
system projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Inbjudningar, anmalningar,
projekt arendehanterings Projektavslut presentationsmaterial. Kopia i
system projektdokumentationen.
Utvarderingsplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Kopia i projektdokumentationen.
arendehanterings Projektavslut
system
Korrespondens av vikt KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r
arendehanterings Projektavslut
system eller
revisionsarend
e
Rapporter KS + Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 a&r Meddelande/rapport till forvaltande
alla arendehanterings Projektavslut myndighet om projektet avbryts.
system Kopia i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och &terbetalnings- KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Kopia i projektdokumentationen.
skyldighet arendehanterings Projektavslut
system
Revision av projektet
Revisionsarende KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Ex avisering om revisionsbesok,
arendehanterings Revisionsarende revisionsrapport.

system
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1.6.3 Samverkan externt
A B C D E F G H I ] K L M
Samverkansavtal KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Ska registreras
anmarkning arendehanterings under 2.6.4
system Forvalta avtal
Avsiktsforklaring KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Lagras likt ett avtal.
arendehanterings
system/Fysiskt
Overenskommelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Avsiktsforklaring KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Minnesanteckningar KS + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
efter 2 &r papper
Protokoll KS + alla Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Bevaras i
anm. drendehanterings vardkommunen
system
1.6.4 Utveckla verksamheten/utféra betydande verksamhetsférdandring
A B C D E F G H I ] K L M
Minnesanteckningar KS + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Diarief6rs och
efter 2 &r papper bevaras om de
tillfor arendet
ndgot.
Dokumentation KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Uppdragsbeskrivning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
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1.7 Allmanna handlingar och arkiv

1.7.1 Post och postéppning

69

A

B

C

D

E

F

G

M

Rutiner for postdppning

KS + alla

Se
anmarkning

Se 1.3.1, Styrande
dokument.

Postoppningsfullmakt

KS + alla

Se
anmarkning

Se 2.7.2. Anstdlla
personal.

1.7.2 Lamna ut allmanna handlingar

A

B

C

D

E

F

G

I

]

K

M

Inkommen begéran ta del av allmén
handling

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare, R:

Papper,
digitalt

Systematisk

Gallras direkt efter
handlingen lamnats
ut. Inga notering
ska ske om att
handlingen delgivits
n&gon. Undantag
finns om svértning
sker i samband
med utldamnandet
av en allmadn
handling dér den
utldmnade
handlingen i svartat
tillstdnd

besvaras, dock
ingen uppgift om

uppgiftmottagare.
Se "Kopior av
utldmnande
handlingar”

Beslut ej ldmna ut allman handling eller
lamna ut den maskad

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 a&r

I drenden som
dverklagas ska
begdran om att ta
del av allmdn
handling bevaras
annars kan de
gallras vid
inaktualitet.
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Besvarshanvisning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Kopior av utlamnade handlingar KS + alla Se I drenden som
anmarkning Overklagas
alternativt riskerar
att Gverklagas s&
ska kopior pd de
utldmnade
handlingarna forst
gallras efter beslut
frén
sista instans. Vid
tillfalle maskning av
handling som
lamnas ut sker ska
en kopia av den
maskade versionen
av dokumentet
diarieféras
i arendet.
Overklagande av beslut att ej ldmna ut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
allman handling arendehanterings
system
Beslut/dom fr&n kammarrétten KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.7.3 Redovisa information
A |B C |D E F G H I ] K L M
Postlista KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Sammanstélining av
inaktualitet arendehanterings registrerad inkommande
system post.
Inget krav pd bevarande.

Handlingskort KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Skrivs ut och arkivlaggs
arendehanterings | papper tillsammans med arendet
system sd lange arendet bevaras

p& papper.

Arendekort KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Skrivs ut och arkivlaggs
arendehanterings | papper tillsammans med arendet
system sd lange arendet bevaras

p& papper.

Arendelista KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Register 6ver samtliga
arendehanterings avslutade och
system Overldmnande drenden tas
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ut pd papper en gang om

dret.

Arkivbeskrivning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Varje myndighet ska ha en
arendehanterings egen. ArkL 6 §. Kan ingd
system i beskrivning av en

myndighets allménna
handlingar.

Beskrivning av en myndighets allmanna KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Varje myndighet ska ha en

handlingar arendehanterings egen. OSL 4 kap, 2
system 8.

Kaningd i
arkivbeskrivningen.

Arkivforteckning KS Bevaras, se Visual Arkiv Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande. Kravs

anm. inte pd myndighet om

dokumenthanteringsplanen
hélls aktuell utan  fors
av  arkivmyndighet

over
Overlamnade
handlingar/information.
Klassificeringsstruktur KS Se Se 1.3.1. Styrande
anmarkning dokument.
Dokumenthanteringsplan/Informationsplan | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanteringss
ystem
1.7.4 Vérda och forvara arkiv
A B C D E F G H I ] K L M
Arkivtillsyn KS Se Se 1.8.2 Tillsyn frén
anmarkning tillsynsmyndighet
Arkivhandbdcker KS Se Se 1.3.1. Styrande
anmarkning dokument.
Katastrofplaner KS Se Se 1.3.1. Styrande
anmarkning dokument.
Intern utldningsliggare for enskilda &renden | KS Gallras vid I pérm i arkivet Papper Kronologisk Gallras nar
och inaktualitet handlingarna
handlingar dterlamnats.
Avtal om utldn fran arkivmyndigheten av KS Se Ska registreras
dverlamnat arkivmaterial som behdvs i anmarkning under 2.6.4
verksamheten. Forvalta avtal
Avtal om deponering av arkivmaterial hos KS Se Ska registreras
arkivmyndigheten anmarkning under 2.6.4
Forvalta avtal
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Avtal om hjalp av arkivmyndigheten med KS Se Ska registreras

gallring anmarkning under 2.6.4

hos en myndighet Forvalta avtal

Arkivreglemente KS Bevaras Diarie- och 10 a&r

arendehanteringss
ystem
1.7.5 Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv
A B C D E F G I ] K L M
Avtal om mikrofilmning/digitalisering KS + alla Se Ska registreras
anmarkning under 2.6.4
Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll,
bygglov m.m.
Avtal rérande skanning KS + alla Se Ska registreras
anmarkning under 2.6.4
Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll,
bygglov m.m.

Avtal rérande utldn av material till annan KS + alla Se Ska registreras

myndighet/enskild anmarkning under 2.6.4
Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll,
bygglov m.m.

Avtal om publicering av arkivinformation KS + alla Se Ska registreras

anmarkning under 2.6.4
Forvalta avtal. T ex
avtal med
Riksarkivet om
NAD.

Digitaliserad information (databaser) KS + alla Bevaras Digitalt Analog information
som digitaliserats
som ett led av
tillgangliggérande, t
ex bilddatabaser.

1.7.6 Hantera arkivleveranser
A B C D) E F G I ] K L M

Riktlinjer for leveranser av arkiv KS Se Se 1.3.1. Styrande

anmarkning dokument.

Leveransreversal/leveranskvitto KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Bevaras hos

arendehanterings
system

arkivmyndigheten
och den
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verksamhet som

Overlamnar
handlingar.
1.7.7 Avhanda allmd@nna handlingar
A B C D E F G I ] K L M
Begdran om dvertagande av handlingar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut om avhandande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.7.8 Overlamna allmdnna handlingar fér férvaring
A B C D E F G I ] K L M
Beslut om éverldamnande av allmanna KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Lag (2015:602) om
handlingar arendehanterings Overldmnande av
for forvaring externt system allménna
handlingar for
forvaring
Avtal om 1&n/f6rvaring av handlingar KS + alla Se Ska registreras
anmarkning under 2.6.4
Forvalta avtal. T ex
skannade eller
mikrofilmade
journaler och
verifikationer som
férvaras pd annan
plats.
1.7.9 Gallra allmanna handlingar
A |B C D E F G H I ] K L M
Gallringsplan i dokumenthanteringsplan KS + alla Se Se1.3.1
anmarkning Dokumenthanteringsplan
Tjadnsteskrivelse, forslag till gallring KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
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Gallringsbeslut, sarbeslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system

Gallringslistor KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system

1.8 Tillsyn och revision

1.8.1 Revision och granskning

A B C D E F G H I ] K L M
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
Begdran om yttrande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system
Yttrande/svar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
Beslut fr&n revisionen KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
God revisorsed (tryckt handledning) Revision Bevaras Handlaggare Digitalt, Dnr 10 &r
papper
Granskningsunderlag, fordjupad granskning | Revision Gallras KS-nararkiv Digitalt, Dnr
efter 10 &r papper
Granskningsunderlag, rlig granskning Revision Gallras KS-nararkiv Digitalt, Dnr
efter 10 &r papper
Konsultrapporter Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 a&r
papper
Lagesrapporter Revision Bevaras KS-nérarkiv Digitalt, Dnr 10 &r
papper
Granskningsmaterial, for foretagen, e.d. Revision Bevaras, se Overfors till
anm. respektive foretag
Protokoll och minnesanteckningar om Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r
Overenskommelser av betydelser for papper
revisionsverksamheten, med bilagor
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Reglementen for den kommunala Revision Bevaras, se Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r I grundakt
revisionen anm. drendehanterings papper
system
Revisionsberattelser Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r I &rsakt
papper
Slutrapporter, Revision Bevaras KS-nérarkiv Digitalt, Dnr 10 &r Overfors aven till
revisionsredogorelser/rapporter till papper kommunfullmaktige
fullmaktige och till resp. namnd och och respektive
beredningar. namnd
Revisionsplaner Revision Gallras vid KS-nérarkiv Digitalt, Dnr Uppdateras
inaktualitet papper succesivt
Slutrapporter/revisionsrapporter for bolagen | Revision Bevaras, se Overfors &ven till
anm. respektive bolag
Revisionsverksamhetens budget Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r
papper
Upphandlingar av Revision Se Se 2.6.1 Genomftra
revision, forfrdgningsunderlag, anmarkning upphandling
anbud/offert, 6ppningsprotokoll, beslut,
svar  och
avtal/kontrakt (motsvarande)
Forteckning 6ver valda revisorer, samt Revision Gallras vid KS-nararkiv Digitalt, Dnr Originalhandling
ersattare inaktualitet papper finns hos KS.
per mandatperiod Uppdateras
succesivt.
Revisorernas Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r
arbetsférdelning/arbetsordning papper
Verifikationer Revision Gallras Se anmarkning Digitalt, Se anmarkning Overférs till KS
efter 7 &r, papper Ekonomi. T.o.m. &r
se anm. 2018 galler gallras
efter 10 &r. Fr.o.m.
ar 2019 galler
gallras efter 7 &r.
Anmalan, extern eller intern (initiering av Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r Ingdr som bilaga i
arende) papper revisorernas
protokoll
Tjansteanteckning av betydelse i drende Revision Bevaras KS-nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r
papper
Tjansteanteckning av ringa betydelse Revision Gallras vid KS-nararkiv Digitalt, Dnr
inaktualitet papper
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
[A |B Jc [p JE [F |G H I J K L M




4 MELLERUDS
KOMMUN 6

Meddelande om forestdende inspektion KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system

1.9 Remisser, undersokningar och statistik

1.9.1 Externa remisser

A B C D E F G H I ] K L M

Remiss/begdran om yttrande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system

Yttrande/svar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Protokollsutdrag/Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Beslut fran remitterande organ KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
drendehanterings

1.9.2 Externa undersokningar

A B C D E F G H I ] K L M
Enkater, inkomna KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Registreras och
anmarkning arendehanterings bevaras om de &r
system av vikt annars
gallras vid
inaktualitet
Enkatsvar, avgivet KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Registreras och
anmarkning arendehanterings bevaras om de &r
system av vikt annars
gallras vid
inaktualitet

1.9.3 Statistik till andra myndigheter

A B C D E F G H 1 J K L M

Begdran om uppgifter KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Systematisk
inaktualitet digitalt
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Lamnade uppgifter KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r 1 arkivex av den
anmarkning arendehanterings egna
system organisationens
sammanstallningar
(motsv.) bevaras.
Ovriga
gallras vid
inaktualitet
1.10 Hantera kommunens vapen
1.10.1 Kommunvapen
A B C D E F G H I ] K L M
Bestéllning av kommunvapen KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Forslag frén Riksarkivet, Statsheraldikern KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Begédran om yttrande frén Riksarkivets KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Heraldiska arendehanterings
namnd system
Yttrande frén Riksarkivets Heraldiska KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
namnd arendehanterings
system
Ansokan om registrering hos PRV KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Patent och
arendehanterings registreringsverket.
system
Registreringsbevis fr&n PRV KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Férfrdgan om tillstdnd att anvénda KS Gallras vid Handldggare, R: Papper, Systematisk Forfragan sker till
kommunens vapen inaktualitet digitalt Kommunfullméktiges
ordférande vid
Onskemal att
anvanda
kommunens vapen.
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Beslut i forfrdgan om tillstdnd att anvénda | KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Beslut fattas av
kommunens vapen arendehanterings Kommunfullméktiges
system ordférande.
1.10.2 Grafisk profil
A B C D E F G I ] K L M
Riktlinjer for grafisk profil KS Se
anmarkning
Forslag till grafisk profil KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Registrering av grafisk profil KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
1.10.3 Varumarke
A B C D E F G I ] K L M
Registrering av varumarke KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Ansokan om registrering hos PRV KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Patent och
arendehanterings registreringsverket.
system Diarieférs
Registreringsbevis frdn PRV KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Forfrdgan om tillstdnd att anvanda KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

kommunens varumarke

arendehanterings
system
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Beslut i férfrdgan om tillstdnd att anvanda | KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
kommunens varumdrke drendehanterings
system
1.10.4 Utmarkelser
A B C D E F G I ] K L M
Nomineringar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
1.10.5 Flaggning
A B C D E F G I ] K L M
Instruktion for flaggning KS Se Se kommunens
anmarkning regler for
kommunal
flaggning i
Kommunens
forfattningssamling
Beslut om flaggning KS Se Diarie- och Digitalt Dnr Beslut som frangér
anmarkning arendehanteringss regler for
ystem kommunal
flaggning diarieférs
som separat
arende.
1.11 Representera
1.11.1 Evenemang och avtackningar
A B C D) E F G I ] K L M
Protokollsutdrag/Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
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Forslag evenemangsaktiviteter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Meddelande antagen aktivitet till KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
evenemangsplan arendehanterings
system
Evenemangsplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Inbjudan, gaster KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Representationslistor och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
registreringsforteckningar arendehanterings
system
Dokumentation fran evenemang, tackbrev | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Redogorelse for
och ordférandekorrespondens arendehanterings evenemanget,
system fotografier,
upptagningar.
1.11.2 Vanortsutbyte
A B C D E F G I J K L M
Protokollsutdrag/Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Avtal KS + alla Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal
Presentationsmaterial fr&n vanorter KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Overlamnat frn
inaktualitet papper vanorter.
Inbjudningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tackbrev KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Redogdrelser frén
arendehanterings besoket,
system fotografier,
tackbrev.
Dokumentation frén vanortsbesok KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Gavor till kommunen KS + alla Se For gdvor Gver ett
anmarkning visst varde kan

behov finnas av
registering for att
vid forfrdgan veta
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var gdvan befinner
sig.

1.12 Dataskydd
1.12.1 Dataskyddsombud

A B C D E F G I ] K L M
Beslut om dataskyddsombud KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avser beslut om
arendehanterings forordnande och
system entledigande av
dataskyddsombud.
Anmadlan av dataskyddsombud till KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avser bdde
Datainspektionen arendehanterings forordnande och
system entledigande
Beslut om lokal dataskyddsorganisation KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut om att utse kontaktperson for KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Leder det lokala
dataskyddsfragor arendehanterings dataskyddsarbetet
system och ar
kontaktperson
gentemot
dataskyddsombudet.
Policys och rutiner kring dataskydd KS + alla Se Tillhor 1.3 Styrande
anmarkning dokument och ska
registreras
dar. Bevaras.
1.12.2 Samtycken
A |B C D) E F G M
Handlingar rérande samtycken KS + alla Se For t.ex. bilder pd
anmarkning hemsida. Ror

samtycken kring
hantering av
fotografier framforallt.
Samtycken bor vara
tidsbegrénsade nar
det galler skola och
gallras tidigast efter
eleven avslutat sin
skolgdng. Forvaras pd
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den
bolag/férvaltning/skola
som_personen tillhér.

Information samt samtycken/dtaganden av | KS + alla Se ROr samtycke kring att
samtycken till behandling av anmarkning man far behandla
personuppgifter personuppgifter i

datasystem och hur
man fér behandla
dem. Bor forvaras s&
lange personen ar
aktuell i systemet och
sd lange som
personen bar skydd
runt personuppgift.
Forvaras pd den
bolag/férvaltning/skola
som personen tillhor.

1.12.3 Personuppqiftsbehandling

A |B C |D E F G H I ] K L M

Information till registrerade om KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr,

personuppgiftbehandling inaktualitet arendehanterings | papper systematisk
system,
handldggare, R:

Forteckning dver KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r I forteckningen ska andamal

personuppgiftsbehandlingar arendehanterings och laglig grund framga for
system personuppgiftsbehandlingarna.

Begdran om registerutdrag KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr, Galler registerutdrag rorande

inaktualitet arendehanteri papper systematisk vilka system som innehdller

ngssystem, personuppgifter p& den som
handléggare, R: begdr utdraget. Personen

maste bekréfta sin identitet
vid registerutdraget
overldmnande. Anvand e-
tjanst om méjligt.

Begdran om rattelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Den registrerade har méjlighet
arendehanterings att sjalv begdra att den
system personuppgiftsansvarige ska

korrigera uppgifter som
behandlats i strid med lagen
eller foreskrifter som har
utfardats med stod av lagen.
Om man vill att ens egna
personuppgifter ska rattas
kan man géra det antingen
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med en muntlig eller en
skriftlig begaran. Det méste
framgd att man &r missndjd
med behandlingen i ndgot
visst avseende och vill att
detta ska korrigeras. Om man
vill kan man ocks& begara att
tredje man ska underréattas
om andringarna, till exempel
en arbetsgivare.

Begdran om radering KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Den registrerade har méjlighet
arendehanterings att sjalv begdra att den
system personuppgiftsansvarige ska

radera uppgifter. Dock har
myndigheter begransade
mojligheter att radera
personuppgifter som hanterats
i samband med

myndighetsutévning.
Begdran om dataportabilitet KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Den registrerade har méjlighet
arendehanterings att sjalv begara att den
system personuppgiftsansvarige ska

kunna lamna ut
personuppgifter for
dataportabilitet dvs. den
registrerade vill ha med sig
personuppgifter till en annan

myndighet/foretag.
1.12.4 Personuppgiftsincidenter
A B C D E F G H I ] K L M
Rutiner for personuppgiftsincidenter KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Anmadlan om personuppgiftsincident KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Till
arendehanterings Datainspektionen
system och
dataskyddsombud
Rapportering av personuppgiftsincident KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Kontakta
arendehanterings Séakerhetschef for
system ytterligare
information.
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A

B

C

D

E

F

G

I

]

M

Konsekvensutredning vid behandlingar

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Férordningen stéller sarskilda
krav pd personuppgiftsansvariga
som vill behandla
personuppgifter pd ett satt som
kan medftra stora
integritetsrisker for enskilda. Om
den personuppgiftsansvarige
avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste
denne forst géra en noggrann
analys av vilka konsekvenser
behandlingen kan fa for enskilda,
en

s.k.
dataskyddskonsekvensbeddmning

Dokumentation relaterat till skydd av
personuppgifter

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Arbeta aktivt med skydd och
sakerhet. I
dataskyddsférordningen finns en
generell skyldighet for bade
personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitraden att vidta
lampliga tekniska och
organisatoriska dtgarder for att
skydda personuppgifter.

A Verksamhetsomréde B-D
Processgrupp/huvudprocess E
Rubrik/handlingstyp

Ansvar (namndférvalt
ning/avdelning)

Bevaras/
gallras

Sekretes

s (8)

Registrering/for-
varingsplats (t.ex.
verksamhets-
system och/eller
nararkiv,
handldggare, etc.)

Arkiv-
mediu m
(t.ex.
digitalt,
papper)

Sorteringsform
(t.ex. dnr,
kronologisk,
alfabetisk)

Tidsfrist
leverans
kommun
- arkivet

Anmarkning
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2. Intern service
2.1 Motesadministrering
2.1.1 Mdtesplanering
A |B C D E F G H I ] K L M
Sammantradesplanering (kalender) KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Beslutet om
arendehanterings sammantradesplanering
system
Bestéliningar av fika och lokaler KS + alla Gallras vid E- Digitalt Systematisk
inaktualitet post/Interntjdnst
2.1.2 Genomféra méten
A B C D E F G H I ] K L M
Kallelse/arendelista/foredragningslista med | KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr Hanteras i ménga
beslutsunderlag (kopior av de drenden som inaktualitet arendehanterings fall digitalt.
tas upp pd motet) system
Kallelse/arendelista/féredragningslista KS + alla Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Far gallras om
anmarkning arendehanterings protokollet
system innehdller en
arendeforteckning
annars maste de
bevaras.
Kungdrelse KS + alla Gallras Diarie- och Digitalt Dnr
efter 2 &r arendehanterings
system
Inkallelselistor, ersattare KS + alla Gallras Diarie- och Digitalt Dnr Galler enbart
efter 2 &r arendehanterings fullmaktige
system
Justeringsanslag KS + alla Gallras Digital anslagstavla | Digitalt Systematisk
efter 2 &r
2.2 Administration av fértroendevalda
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
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2.2.1 Registrera fértroendevalda
A B C D) E F G I ] K L M
Fortroendemannaregister KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Samtycke enligt PuL/Dataskyddsférordning | KS + alla Se Papper Se 1.12.2
anmarkning Samtycken
Bestallning av anvandarkonto KS + alla Se Se 2.11.2 Forvalta
anmarkning IT-system
Sekretessforbindelse KS + alla Gallras 2 &r Handlaggare Papper Systematisk
efter
inaktualitet
Medgivande 6ppna post KS + alla Se Papper Se 1.7.1 Post och
anmarkning postdppning
Avtal 1&n av surfplatta/dator KS + alla Se Gallras vid
anmarkning inaktualitet och
tillhér 2.6.4
Forvalta avtal.
2.2.2 Ersattning och arvoden till fértroendevalda
A B C D E F G I ] K L M
Arvodeslista/lonelista KS + alla Bevaras ECompanion Digitalt Kronologisk 10 a&r
Arvoden, sammanstalining éver utbetalda KS + alla Gallras ECompanion Digitalt Kronologisk
efter 2 &r
Arvodesunderlag (narvarolistan, KS + alla Gallras ECompanion Digitalt Kronologisk
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, efter 7 &r.
reserakningar etc.)
Transaktionsfil KS + alla Gallras ECompanion Digitalt Kronologisk
efter 2 ar
2.2.3 Utveckla fértroendevaldas kompetens
A B C D E F G I ] K L M
Protokollsutdrag/beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Inbjudan till externa kurser och konferenser | KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
for fértroendevalda inaktualitet papper
Interna utbildningar for nya fortroendevalda | KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Inbjudan,

arendehanterings
system

kursmaterial och
deltagarlista.
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2.2.4 Avtacka/Hedra fortroendevalda
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A

B

C

D

E

F

G

M

Reglemente fér kommunal uppvaktning

KS

Se
anmarkning

Se 1.3.1 Styrande
dokument.

2.3 Informera och kommunicera internt

2.3.1 Internt informationsmaterial

A

B

C

D

E

F

G

I

]

K

M

Personaltidning/Intern tidning

KS + alla

Bevaras

Handlaggare

Papper

Kronologisk

4 &r

Tidningen ska
enbart rikta sig till
dem som ar
anstallda inom
organisationen inte
distribueras utanfor
da hoér den hemma
under 3.4 Extern
kommunikation

Informationsmaterial

KS + alla

Bevaras

Handlaggare

Papper

Kronologisk

4 &r

Avser information
till personal
framtagen i form av
t.ex. broschyr,
skrivet eller
kopierat blad,
textdokument pd
intranat, portal etc.
med allmén eller
specifik (ej
individuell)
information. Ett
arkivexemplar av
broschyr

etc. bevaras.

Broschyrer

KS + alla

Bevaras

Handlaggare

Papper

Kronologisk

4 &r

Ett exemplar av
varje ska bevaras.

Kataloger eller annat informationsmaterial
kring bl.a kursutbud och tjanster, interna

KS + alla

Bevaras

Handlaggare

Papper

Kronologisk

4 &r

Ett exemplar av
varje ska bevaras.

Verksamhetens historia

KS + alla

Bevaras

Handlaggare

Papper

Kronologisk

4 &r

Om man stéller
samman sin
verksamhets
historia och den
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publiceras externt i

ndgot sammanhang
hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation

Pressklipp KS + alla Bevaras Handlaggare Papper Kronologisk 4 ar
Kalender KS + alla Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt, Systematisk Kalender fér
inaktualitet m, R: papper verksamhet,
exempelvis drshjul
och E-postkalender
i Outlook.
2.3.2 Intern webb
A B C D E F G I ] K L M
Rutin- och metodbeskrivningar KS + alla Se Handlaggare Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument. Ett
exemplar bevaras
vid storre
forandringar
Dokumentbibliotek KS + alla Gallras vid R: Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
inaktualitet
Webbsidor KS + alla Gallras vid Sharepoint Digitalt Systematisk I normalfallet
inaktualitet bevaras inte interna
webbsidor.
2.3.3 Projekt och samarbetsytor pa webben
A B C D E F G I ] K L M
Samarbetsytor KS + alla Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Systematisk Information av vikt
inaktualitet m maste ha sparats
p& annan plats.
Projektytor KS + alla Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Systematisk Information av vikt
inaktualitet m maste ha sparats
pd annan plats.
Dokumentbibliotek KS + alla Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Systematisk Information av vikt
inaktualitet m mdste ha sparats
pd annan plats.
2.3.4 Direktkommunikation med medarbetare
A B C D E F G I ] K L M
Massutskick via e-post eller sms, KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
informationstraffar inaktualitet papper
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Material fr&n interna informationstraffar KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
- - - -
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gallande ekonomimodell
A B C D E F G H I ] K M
Kontoplan KS Ekonomi Bevaras Ekonomisystem Digitalt Systematisk Lagras i
ekonomisystem.
Exporteras till E-
arkiv &rligen
Kodférteckningar /kodplaner KS Ekonomi Bevaras Ekonomisystem Digitalt Systematisk Lagras i
Ekonomisystem och
exporteras till e-
arkiv &rligen.
Behandlingshistorik KS Ekonomi Se Se 2.11.2 Forvalta
anmarkning IT-system
Systemdokumentation KS Ekonomi Se Se 2.11.2 Forvalta
anmarkning IT-system
2.4.2 LeverantOrsreskontra
A |B C |D E F G H I ] K M
Rekvisitionblock KS Ekonomi Gallras Nararkiv Papper Kronologisk
efter 7 r,
se anm.
Reskontraspecifikation per leverantdr | Ekonomi Bevaras Teams Leverantdr/rapporter/reskontraspecifikation.
Innehéller bade register och fakturor per
leverantor.
Leverantdrsfakturor, elektroniska och | KS Ekonomi Gallras Ekonomisystem Digitalt Kronologisk Sparas som verifikationstyp AP i
digitaliserade efter 7 &r, och Ekonomisystem. Har hanteras ocksd
se systematisk makulerade fakturor och reverserade
anm. fakturor.
Leverantorsfakturor, inkomna p& KS Ekonomi Efter skanning kasseras
papper pappersdokumentet enligt ny lag frén
240701
Leverantorsregister KS Ekonomi Gallras Ekonomisystem Digitalt, Kronologisk Ska innehdlla: organisationsnummer,
efter 10 &r Microfiche, | och féretagskod, kundnummer och kundnamn.
IT systematisk Bevaras med vissa tidsintervaller for
forskning vart tionde &r.
Microfiche bevaras, IT och CD &r
arbetsmaterial och gallras vid inaktualitet.
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Utbetalningsorder KS + alla Gallras Nérarkiv /Parm Papper Kronologisk
efter 7 &r, och
systematisk

Skannade bilagor till KS + alla Gallras, se T.ex. kvitton, rekvisitioner samt

leverantorsfaktura. anteckning deltagarforteckningar. Pappersbilagor till
fakturor kasseras efter inscanning enl ny
lag 2024-07-01.

Attestregister leverantorsfakturor Gallras, 7 &r Ekonomisystem, Undertecknat attestregister i parm ar

Parm underlag foér register i Ekonomisystem.

2.4.3 Kundreskontra

A |B C |D E F G H I ] K L M
Faktureringsunderlag, manuell KS + alla Gallras Respektive Papper, Kronologisk Respektive verksamhet ansvarar fér
hantering efter 7 &r, forvaltning digitalt och sina underlag. Ska sparas enl. lagen
se anm. systematisk om kommunal bokféring och
redovisning §12 (2018:597)
Reskontraspecifikation for kund KS Ekonomi Bevaras Teams Kund/rapporter/reskontraspecifikation.

Innehéller bde register och fakturor
per kund. Skickas med i Ekonomi
drsvis arkivpaket.

Fildverforing/integrering mellan KS + alla Gallras Ekonomisystem, | Digitalt Kronologisk Information som fors Gver for att
forsystem efter 2 &r R: och mojliggora fakturering eller
systematisk kontroll/avstdmning av fakturering

och inbetalning. Tex excelfiler,
orginalfilen sparas pd férvaltning

Utmétningsbeslut fran Kronofogden KS + alla Gallras, 2 Parm i nararkivet | Papper I parm i nararkivet. Gallras 2 &r efter
ar arende avslutat

Dédsboanmalan for avskrivningar KS Ekonomi Gallras, 7 Om dddsboanmalan for avskrivning av
ar kundfordran grundas pa inkommande

handling som erhallits i fysisk format
bevaras den analogt i nararkivet och
dvriga pd lokal server i enlighet med 3
kap §12lag (2018:597) om kommunal
bokféring och redovisning.

Korrespondens av betydelse KS + Bevaras Diarie och Papper, Kronologisk Ekonomiavdelningens nararkiv
Ekonomi arendehanteri digitalt och
ngssytem systematisk
Kundfakturor, elektroniska och KS Ekonomi Gallras Ekonomisystem Digitalt Kronologisk T.0o.m. &r 2018 galler gallras efter 10
digitaliserade, kundfakturabild efter 7 ar, och &r. Fr.o.m. &r 2019 géller gallras efter
se anm. systematisk 7 &r.
Anstkan om autogiro KS Ekonomi Gallras vid Handlaggare, Papper, Kronologisk Gallras ndr autogirot upphért att galla
inaktualitet Ekonomisystem digitalt och dvs. nar avanmalan gérs av kund eller
systematisk kund avlider.
Betalfil KS Ekonomi Gallras Ekonomisystem Digitalt Systematiskt Sparas som verifikationstyp OCR i

efter 7 &r Ekonomisystem. Sker med automatik.
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A |B C |D E F G I ] K L M
Anlaggningsregister KS + alla Bevaras Ekonomisystem Digitalt Systematisk 10 &r KS &
Samhallsbyggnadsforvaltning
ansvarar for dessa.
Uppdateras kontinuerligt.
Arlig version ing8r i
bokslutet.
Anldggningsspecifikation KS + alla Bevaras Ekonomisystem Digitalt Systematisk 10 &r KS &
Samhallsbyggnadsférvaltning
ansvarar for dessa. Skapas
vid aktivering av anldggning.
Ingdr i bokslutet.
Vérdejustering av anlaggningar KS + alla Gallras Ekonomisyst em, Digitalt, Systematisk Finns med i
(bekraftelse) efter 7 &r, KS Ekonomi papper bokslutshandlingen
se anm.
Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse KS + alla Gallras Ekonomisystem Digitalt Systematisk Vid avskrivning av
efter 7 &r, investeringar. T.o.m. &r
se anm. 2018 galler gallras efter 10
&r. Fr.o.m. 8r 2019 galler
gallras efter 7 ar.
Det &r en vanlig verifikation
Leverantdrsfakturor, elektroniska och KS + alla Gallras Ekonomisystem Digitalt Kronologisk och T.0.m. &r 2018 galler gallras
digitaliserade efter 7 &r, Ekonomisystem systematisk efter 10 &r. Fr.o.m. &r 2019
se anm. géller gallras efter 7 &r.
Leverantorsfakturor, inkomna pd papper | KS + alla Gallras Papper Kronologisk Efter skanning skickas
efter fakturor till Depona for
inskanning arkivering.
Ekonomi — kan slangas efter
man scannat in.
Verifikationsrapporter,tidrapport, KS + alla Gallras Boka, future, its, Digitalt Systematisk Innehdller: fellistor, rattade
avrakningslistor vid inldsning interna och efter 7 &r, tid, Komma avrakningslistor, ej
externa forsystem se anm. korrigerade verifikat,

bokforingsordrar, aktivering
och vardejustering av
anlaggningar, avskrivningar
av anléggningar. T.o.m. 3r
2018 galler gallras efter 10
&r. Fr.o.m. &r 2019 géller
gallras efter 7 &r.

Blir en bokféringsorder,
underlaget sparar vi inte
n&gonstans.
Debiteringsrapporten gér
inte att lagga in pga for stor




4 MELLERUDS
KOMMUN

92

och da kraschar

systemet.
2.4.5 Fakturera internt
A B C D E F G I ] K M
Underlag KS + alla Gallras Handlaggare Kronologisk Respektive
efter 7 r, verksamhet
se anm. ansvarar for sina
fakturaunderlag.
Ska sparas i
nararkiv eller 6vrig
lokal server enl 3
kap § 12 lag
(2018:597) om
kommunal
bokféring och
redovisning.
Bokforingsorder KS + alla Gallras Ekonomisystem Digitalt Systematisk T.o.m. &r 2018
efter galler gallras efter
7 &r, se 10 &r. Fr.o.m. &r
anm. 2019 galler gallras
efter 7 &r.
2.4.6 Lépande bokféring/redovisning
[A |B Jc [p [E |F |G I J K M
2.4.7 Ekonomiska ansprak
A B C D E F G I ] K M
Bokforingsorder extern KS + alla Gallras Ekonomisystem Digitalt Systematisk T.o.m. &r 2018
efter ekonomisystem géller gallras efter
7 &r, se 10 &r. Fr.o.m. &r
anm. 2019 galler gallras
efter 7 ar.
Deldrs- och arsredovisning KS Ekonomi Bevaras Diariesystem, lokal | Digitalt Arsordning Tillverkning av &rs-
server och
deldrsredovisningen
skoter

ekonomienheten.
Efter framtagandet
Gvergdr ansvaret till
kanslienheten.
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Bokslutsspecifikationer KS Ekonomi Bevaras Diariesystem, Digitalt Arsordning
TEAMS

Internfakturering KS Ekonomi Gallras, 7 Ekonomisystem Sparas som

ar verifikationstyp IC i
Ekonomisystem.
Pappersdokument
skannas in i
Ekonomisystem.
Papprena gallras
direkt efter
inskanning skett
och

dokumentet ar i
systemet.

Semesterskuldlistor KS Ekonomi Gallras, 7 PDF, lokal server Forvaras fram tills
ar gallring pé lokal
server

Huvudboksposter KS Ekonomi Bevaras Ekonomisystem, R: | Digitalt Arsordning 18r SIE-fil tas ut ur
ekonomisystemet
och arkiveras

sen i e-arkiv, dar
SIE-fil bevaras i
original men ocks&
konverteras till
PDF/A.

Koncernredovisning KS Ekonomi Bevaras Ekonomisystem, R: | Digitalt Arsordning 13ar Med bilagor. Arlig
version ingar i
bokslutet.

Attestregister KS Ekonomi Gallras Handlaggare Papper Kronologisk Undertecknat
efter 7 &r attestregister i
parm ar underlag
for register i
Ekonomisystem.

Inbetalning/utbetalning till bank KS Ekonomi Gallras Ekonomisystem Digitalt Kronologisk och Dokumentation i
efter 7 &r systematisk SIE-fil.

Verifikationsrapporter, vid KS Gallras Ekonomisystem, R: | Digitalt Systematisk Innehdller:
periodavslut/&rsavslut Ekonomi efter 10 &r periodisk
automatkontering,
dverféring

av ingdende balans

2.4.7.1 Hantera paminnelser, inkassodrenden och kronofogdedrenden

A |B C D E F G H 1 J K L M

Betalningspdminnelser KS Gallras Ekonomisystem Deigitalt
Ekonomi efter
betalning
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Inkassodrenden, ej avslutade

KS
Ekonomi

Se
anmarkning

Inkassosystem

Digitalt

Systematisk

Overlates till Inkasso for
l&ngtidsbevakning efter
1 3&rom
Kronofogdemyndigheten
€j kan driva in skulden.
For gallringsfrist, se
"Inkassodrenden,
avslutade".

Inkassodrenden, avslutade

KS
Ekonomi

Se
anmarkning

Inkassosystem

Papper,
digitalt

Systematisk

Uppgifter och
handlingar i
inkassoarenden t.ex.
avbetalningsplaner. Kan
gallras 2 3r efter att
skulden ar reglerad eller
den skuldsatte ar
avliden/konkursad

Fildverforing/integrering mellan ekonomi-
och inkassosystem

KS
Ekonomi

Se
anmarkning

Handlaggare

Papper,
digitalt

Kronologisk

Information som fors
over mellan
inkassosystem och
ekonomisystem for att
betalningsinformation
ska vara korrekt. Kan
gallras 2 3r efter att
skulden &r reglerad
eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad

Konkursbesked

KS
Ekonomi

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Papper,
digitalt

Kronologisk och
systematisk

2.4.8 Redovisa skatt och moms

A

B

C

D

E

F

G

I

]

K

M

Handlingar som styrker avdragsratt
avseende moms vid fastighetskop och
forsaljning

KS
Ekonomi

Bevaras
med avtalet

Handlaggare

Papper,
digitalt

Kronologisk
och systematisk

Jamfor 2.6.4
Forvalta avtal och
4.3.3 Forsdlja
fastighet.

Ansokningar och beslut, omprévning av
arbetsgivaravgifter

Lonekontor e t

Gallras
efter 7 &r,
se

anm.

Handlaggare

Papper,
digitalt

Kronologisk och
systematisk

T.o.m. &r 2018
géller gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras
efter 7 ar.

Fastighetsdeklarationer

SBF

Gallras
efter 7 &r,
se anm.

Handlaggare

Papper

Kronologisk och
systematisk

Kopior eller
utskrifter av
inlamnade
deklarationer. gors
p& natet, kvittens
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eller kopia av
deklaration sparas
av juridiska skal.
T.o.m. &r 2018
gdller gallras efter
10 &r.
Fr.o.m. &r 2019
galler gallras efter 7
ar.
Momsrapporter/momsdeklarationer KS Gallras lokal server digitalt Kronologisk och
Ekonomi efter 7 &r systematisk
Inkomstdeklarationer KS Gallras Lokal server digitalt Kronologisk och Originalet skannas
Ekonomi, Lonekontor e t efter 7 &r, systematisk och sparas pa lokal
se anm. server.
Skattedeklarationer, slutlig skatt KS Gallras Handlaggare Papper Kronologisk och Kopior eller
Ekonomi efter 7 &r, systematisk utskrifter av
se anm. inldamnade
deklarationer bor
bevaras fram till
gallring av juridiska
skal. Gérs pd
natet, spara
kvittens.
T.o.m. &r 2018
gdller gallras efter
10 ar.
Fr.o.m. &r 2019
galler gallras efter 7
ar.
Skatterevision, underlag for KS Gallras Handlaggare Papper, Kronologisk och
Ekonomi efter 6 &r digitalt systematisk
Kontoutdrag Skatteverket KS Gallras vid Handlaggare Papper, Kronologisk och Kopior. Original
Ekonomi inaktualitet digitalt systematisk finns hos
Skatteverket
2.4.9 Utbetalningar
A B C D E F G H I ] K L M
Bankutbetalning KS Ekonomi Gallras Nararkiv Papper Kronologisk och Direkt utbetalning p&
efter 7 &r, systematisk bankkontor eller via
se anm. internetbank.

Autogirodragningar
direkt frdn konto.
Forvaras med
kassaredovisning.
Férvaras 2 &ri
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nararkiv, darefter 5 &r
i KS Ekonomis del av
kommunarkivet.
T.o.m. &r 2018 galler
gallras efter 10 &r.
Fr.o.m. &r

2019 galler gallras
efter 7 &r.

Bankuttag till kontantkassa

KS + alla

Gallras
efter 7 &r,
se anm.

Nararkiv

Papper

Kronologisk och
systematisk

Kostnader fér uttag
via utbetalningskort,
bokfors via nasta
kassaredovisning.
Registreras via
registrering i
leverantorsreskontran.
Forvaras med
underlag for
utbetalningar.
Forvaras 2 &r i
nararkiv, darefter 5 &r
i KS Ekonomis del av
kommunarkivet.
T.o.m. &r 2018 géller
gallras efter 10 &r.
Fr.o.m. &r 2019 géller
gallras

efter 7 &r.

Bidragsutbetalningar

KS Ekonomi

Gallras, 7
ar

Ekonomisystem

Digitalt

Systematiskt

Sparas som
verifikationstyp BU i
Ekonomisystem.
Attest sker digitalt via
Ekonomisystem.

Bidragsutbetalningar via huvudbok

KS Ekonomi

Gallras, 7
ar

Ekonomisystem

Digitalt

Systematiskt

Sparas som
verifikationstyp GL i
Ekonomisystem.
Pappersdokument
skannas in i
Ekonomisystem. Kan
finnas med
egenhandigt
undertecknande
darfér ska dessa
dokument sparas kvar
i parmar.
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A

B

C

D

E

F

G

I

]

K

M

Bankinsattningar

KS Ekonomi

Gallras
efter 7 &r,
se anm.

Nararkiv, lokal
server

Papper/
Digitalt

Kronologisk och
systematisk

Bokfores och
forvaras i
kommunens
kassabokforing.
T.o.m. &r 2018
galler gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras
efter 7 &r.

2.4.11 Hantera kassa

A

B

C

D

E

F

G

I

K

M

Kassarullar

KS + alla

Gallras
efter
7 ar, se
anm.

Nararkiv

Papper

Kronologisk
och systematisk

T.o.m. &r 2018
galler gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras
efter 7 &r.

Forteckning av kontantkassor

KS + alla

Gallras
efter 7 &r

Lokal server, samt i
parm

Papper,
digitalt

Kronologisk och
systematisk

Verksamheterna
skriver p&
foérteckning for
ansvaret av
kontantkassor.
Forteckningarna
forvaras sedan hos
ekonomienheten.
Ny forteckning
varje bokslut.

Dagrapporter

KS+Ekono mienheten

Gallras
efter 7 &r

Parm, digitalt

Papper,
digitalt

Kronologisk och
systematisk

Underlagen sparas
hos
ekonomienheten
tills gallring sker.

Forsaljningskassa Kortkdps-kvitton,
kassakvitton

KS Ekonomi

Gallras
efter 7 &r,
se anm.

Nararkiv

Papper

Kronologisk och
systematisk

Bokfors och
forvaras
tillsammans med
kassarapporten i
kommunens
kassabokforing.
T.o.m. 8r 2018
gdller gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
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2019 galler gallras

efter 7 &r.
2.5 Finans- och skuldforvaltning
2.5.1 Forvalta finanser
A B C D E F G I ] K L M
Inteckningar, pantbrev KS Ekonomi Bevaras KS Papper Kronologisk och | 10 &r
Ekonomi systematisk
Redovisning, bokslut, Stiftelser KS Ekonomi Bevaras KS Papper Kronologisk och | 10 &r
Ekonomi avdelnin systematisk
gens vardehan
dlingsarki
V.
Testamente, stiftelser KS Ekonomi Bevaras Papper Kronologisk 10 &r
och systematisk
Stadgar, stiftelser Ekonomi Bevaras Ekonomi Papper
avdelnin gNararki v
Lanefdrteckningar KS Ekonomi Gallras KI Finans, Digitalt, Kronologisk och
efter 10 &r handlaggare papper systematisk
Lanereskontra KS Ekonomi Gallras KI Finans, Digitalt, Kronologisk
efter 10 &r handldggare papper och systematisk
2.5.2 Inkommande bidrag
A B C D E F G I ] K L M
EU-bidrag KS + alla Gallras For mer information
efter kring EU-projekt se
speciella 1.6.2 Projekt
regler for
EU- projekt
Statsbidrag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Uppgifter om bidragskriterier KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Redovisning av statsbidrag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
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Kommunalt bidrag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
2.5.3 Inldn
A B C D E F G I ] K L M
Revers KS Ekonomi Gallras vid KI Finans, Digitalt, Kronologisk och
avslut handldggare papper systematisk
Delegationsbeslut KS Ekonomi Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
Underlag for betalning KS Ekonomi Gallras KI Finans, Digitalt, Kronologisk och
efter 2 &r handldggare papper systematisk
Avslutade lan KS Ekonomi Gallras Handlaggare Papper Kronologisk
vid avslut och systematisk
2.5.4 Utldn
A B C D E F G I J K L M
Revers KS Ekonomi Gallras vid Handlaggare Papper Kronologisk och
avslut systematisk
Delegationsbeslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
Ekonomi arendehanterings papper
system
Underlag for betalning KS Gallras KI Finans, Digitalt, Kronologisk och
Ekonomi efter 2 &r handldggare papper systematisk
Ansokan samt beslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Kommunens
arendehantering diarium.
ssystem
Lanehandlingar/skuldférbindelser KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Kommunens
Ekonomi arendehantering diarium.
ssystem
Avslutade 18n KS Gallras vid Handlaggare Papper Kronologisk och
Ekonomi avslut systematisk
Delegationsbeslut, inldn KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Kommunens
Ekonomi arendehanterings diarium.
system
Swapkontrakt KS Bevaras Parm, lokal server | Digitalt Dnr
Ekonomi papper
L&neavtal Ekonomi Bevaras Ekonomiavdelning | Papper Kronologisk och

ens
vardehandlingsark
iv.

systematisk
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2.5.5 Borgen
A B C D) E F G H I ] K L M
Borgensavtal KS Gallras Lokal server digitalt Kronologisk och
Ekonomi efter 1 8r Ekonimi systematisk
2.5.6 Utdelningar och koncernbidrag
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
2.5.7 Agartillskott
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
2.6 Inkop och forsaljning
2.6.1 Genomféra upphandling
A B C D E F G H I ] K L M
Annons och KS Bevaras Lagen om | Diarie- och Digitalt Dnr 2 &r efter
FFU/forfragningsunderlag/upphandling s- Upphandlin g offentlig arendehanterings avtalets
dokument + alla upphandlin | system utgang
g/OSL 19
] kap 3 §
Oppningsprotokoll KS Bevaras Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr 2 &r efter
Upphandlin g offentlig em avtalets
+ alla upphandlin utgéng
g/OSL 19
kap 3 §
Utvarderingsprotokoll KS Bevaras Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr 2 &r efter
Upphandlin g offentlig em avtalets
+ alla upphandlin utgéng
g/OSL 19
kap 3 §
Beslut, samt eventuella bilagor KS Bevaras Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr 2 8r efter Handlingar rérande
Upphandlin g offentlig em avtalets beslut, skalen till
+ alla upphandlin utgdng beslut om
g/OSL 19 upphandling eller
kap 3 § beslut om att
avbryta en
upphandling. Har
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avses aven
tilldelningsbeslut
och

delegeringsbeslut.
Anbud, inte antaget med tillhérande KS Gallras 2 &r | Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr
- anbudsansodkningar Upphandlin g efter offentlig em
- fortydliganden och kompletteringar + alla avtalets upphandlin
- intyg, bevis eller motsvarande som utgang g/OSL 19
inhdmtas for kap 3 §
kontroll av leverantdren.
Anbud, antaget med tillhérande KS Bevaras Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr 2 &r efter
- anbudsansokningar Upphandlin g offentlig em avtalets
- fortydliganden och kompletteringar + alla upphandlin utgéng
- intyg, bevis eller motsvarande som g/OSL 19
inhamtas for kap 3 §
kontroll av leverantoren.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, KS Bevaras Lagen om | Diarie- och Digitalt Dnr 2 &r efter
varukontrakt, entreprenadkontrakt) med Upphandlin g offentlig arendehanterings avtalets
tillhérande bilagor + alla upphandlin | system utgang
g/OSL 19
kap 3 §
Avtalsforlangning KS Bevaras Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr 2 &r efter
Upphandlin g offentlig em avtalets
+ alla upphandlin utgéng
g/OSL 19
kap 3 §
Ansokan om 6verprdvning och yttranden KS Bevaras Lagen om | Upphandlingssyst | Digitalt Dnr 2 &r efter
Upphandlin g offentlig em avtalets
+ alla upphandlin utgéng
g/OSL 19
kap 3 §
2.6.2 Avropa pa ramavtal
A |B C D E F G H I ] K L M
Forfrégningsunderlag/upphandlingsdokument, | KS Gallras 2 &r Upphandlingss Digitalt, Dnr,
offertférfagningar Upphandlin g efter ystem papper kronologisk,
+ alla avtalets alfabetisk
utgdng
Beslut, samt eventuella bilagor KS Bevaras Upphandlingssyst | Digitalt, Dnr, 2 8r efter
Upphandlin g em papper kronologisk, avtalets
+ alla alfabetisk utgdng
Offerter/Anbud antagna KS Gallras 2 &r Upphandlingss Digitalt, Dnr,
Upphandlin g efter ystem papper kronologisk,
+ alla avtalets alfabetisk
utgdng
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Offerter/Anbud, ej antagna KS Gallras 2 ar Upphandlingss Digitalt, Dnr,
Upphandlin g efter ystem papper kronologisk,
+ alla upphandling alfabetisk
en
avslutas
Kontrakt (Avtal/Bestalining) KS Se Upphandlingssyste Se 2.6.4 Forvalta
Upphandlin g anmarkning m avtal
+ alla
2.6.3 Genomféra direktupphandling
A B C D E F G H I ] K L M
Avtal av vikt KS Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 2 &r efter Avtal som omfattas
Upphandlin g drendehanterings papper avtalets av avskrivning eller
+ alla system utgang med l&ng rattslig
betydelse. Avtal
ing&ngna genom
upphandling men
aven
samverkansavtal
m.m.
Avtal/kontrakt av ringa vikt KS Gallras 2 ar Diarie- och Digitalt, Dnr Avtal/kontrakt av
Upphandlin g efter arendehanterings papper mindre ekonomisk
+ alla avtalets system betydelse
utgéng
Komplettering av avtal KS Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 2 &r efter
Upphandlin g arendehanterings papper avtalet
+ alla system s
utgdng
2.6.4 Forvalta avtal
A B C D E F G H I ] K L M
Avtal av vikt KS Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 2 &r efter Avtal som omfattas
Upphandlin g drendehanterings papper avtalets av avskrivning eller
+ alla system utgéng med ldng réattslig
betydelse. Avtal
ingdngna genom
upphandling men
aven
samverkansavtal
m.m.
Avtal/kontrakt av ringa vikt KS Gallras 2 &r Diarie- och Digitalt, Dnr Avtal/kontrakt av
Upphandlin g efter arendehanterings papper mindre ekonomisk
+ alla system betydelse
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avtalets
utgéng
Komplettering av avtal KS Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 2 &r efter
Upphandlin g arendehanterings papper avtalet
+ alla system s
utgéng
2.7 Personaladministration
[A [B [c [p [E F |G I J K L M
2.7.1 Rekrytera personal
A B C [b) E F G I ] K L M
Annons KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r Sparas i Novi
+ alla tillsammans med
ansokningshandlingar
for anstalld
Spontanansokningar KS Personal Gallras vid Handlaggare Digitalt, Kronologiskt Vid inkommen
+ alla inaktualitet papper spontanansodkan
hanvisa till hemsida
och ev. aktuella
tjdnster
Handlingar i rekryteringsérenden KS Personal Gallras 2 &r Talent Recruiter, Digitalt, Kronologiskt Exempelvis
+ alla efter Handlaggare papper noteringar vid
avslutad intervju eller
rekrytering referenstagning.
Kallelse/meddelande
till s6kande for
intervju. Motivering
av val av sbkande
eller notering om
urval av sokande.
Aven utldtande frén
rekryteringskonsult
om sddan har anlitats
Ansokningshandlingar, ej anstalld KS Personal Gallras 2 &r Talent Recruiter Digitalt Kronologiskt
+ alla efter
avslutad
rekrytering
Ansokningshandlingar, anstalld KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r Sparas i Novi
+ alla tillsammans med

annons.
Ansokningshandlingar
inkluderar alla de
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handlingar som
inkommit vid anskan

Arbetspsykologiskt test KS Personal Gallras vid Jobmatch, Thomas | Digitalt Kronologiskt Hanteras av HR-
inaktualitet test enheten
2.7.2 Anstélla personal
A B C D E F G I ] K L M
Anstaliningsavtal KS Personal Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
+ alla personalakt. Galler
béde
tillsvidareanstallning
och tidsbegrénsad
anstalining
Dokument som skrivs pa i samband med KS Personal Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
anstallningsavtal + alla personalakt. Galler
sekretess
forbindelse, etiska
regler mm.
Introduktionschecklista och KS Personal Gallras vid Novi Digitalt Personnummer
introduktionsprogram fér medarbetare + alla inaktualitet
Kvittens for nycklar, passerkort, KS + alla Gallras nar Handlaggare Digitalt, Kronologiskt
behorigheter till IT-system mm anstallningen Papper
upphor
Uppgifter om nara anhdriga KS Personal Gallras nar eCompanion Digitalt Kronologiskt
+ alla anstallningen
upphér
Fullmakt for postdppning KS + alla Gallras vid Handlaggare Digitalt, Kronologiskt
inaktualitet Papper
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete KS + alla Se Novi Digitalt Personnummer Ska endast
inom skola/forskola anmarkning uppvisas infor
anstélining och
detta noteras i
Novi. Se vara
interna rutiner for
mer information
alternativt besok
polisens hemsida
Registerutdrag enligt kontroll for arbete KS + alla Gallras efter Novi Digitalt Personnummer Registerutdraget
med barn med funktionsnedsattning 28r eller en kopia av
det ska bevaras i
Novi. Se vara
interna rutiner for
mer information
alternativt besok
polisens hemsida
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Registerutdrag enligt kontroll fér arbete - KS + alla gallras efter Novi Digitalt Personnummer Registerutdraget
hem fér vérd eller boende som tar emot 28r eller en kopia av
barn det ska bevaras i
Novi. Se vara
interna rutiner for
mer information
alternativt besok
polisens hemsida
Registerutdrag enligt kontroll fér dvrigt KS + alla Se Novi Digitalt Personnummer Ska endast
arbete med barn/kontakt med barn anmarkning uppvisas infor
anstallning och
detta noteras i
Novi. Se vara
interna rutiner for
mer information
alternativt besok
polisens hemsida
Ovriga informella registerutdrag KS + alla Se Novi Digitalt Personnummer Utdraget uppvisas
anmarkning infor anstallning
och detta noteras i
Novi.
2.7.3 Bemanning och ledigheter
A B C D) E F G H I ] K L M
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 KS Personal Bevaras eCompanion, Novi | Digitalt Kronologiskt, 10 &r Ansokan ligger i
manader + alla Personnummer vért personal- och
|6nesystemet.
Beviljad blankett
1aggs dven in i Novi
Ansokan om tjanstledighet kortare &n 6 KS Personal Gallras eCompanion Digital Kronologiskt Ansokan ligger i
manader + alla efter 2 &r personal- och
Idnesystemet
Arbetstidsscheman KS Personal Gallras vid eCompanion Digitalt Kronologiskt
+ alla inaktualitet
Anstkan om semesterledighet KS Personal Gallras vid eCompanion Digitalt Kronologiskt
+ alla inaktualitet
Meddelanden frén Forsakringskassan KS Lén Gallras vid Handlaggare Papper Kronologiskt
inaktualitet
Semesterlistor KS Personal Gallras vid Handlaggare Digitalt, Kronologiskt
+ alla inaktualitet Papper
2.7.4 Administrera anstallningar
[A [B [c [p [E |F |G H I ] K L M
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Anmadlan och beslut om bisyssla KS Personal Gallras vid Novi Digitalt Personnummer Delegation till
+ alla inaktualitet beslut av HR-chef.
Lamnas sedan till
chef som lagger
upp beslut i Novi
Arbetsgivarintyg KS Personal Gallras Handlaggare Papper kronologiskt
+ alla efter 2 ar
Omplaceringsutredning pga. arbetsbrist KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
eller personliga skél; handlingar angdende | + alla
2.7.5 Personalhdlsa
A |B C |D E F G H I ] K L M
Férebyggande dtgarder tex KS Personal Bevaras OSL kap | ADATO Digitalt Personnummer | 5 &r efter
omtankesamtal + alla 39 avslutat
§2 drende
Dokumentation gallande rehabilitering KS Personal Bevaras OSL kap | ADATO Digitalt Personnummer | 5 &r efter Avser bland annat
+ alla 39 avslutat rehabiliteringsutredning,
§1 arende handlingsplan (rehab),
missbruk av
alkohol/droger,
sjukhistorik och 6vrig
dokumentation kopplat
till rehab&rendet s&som
eventuell
arbetsférmdgeutredning,
arbetsanpassningar,
arbetstraning mm.
Inkomna
pappershandlingar i
rehabdrenden skannas
och kopplas till arende i
Adato
Lakarintyg KS Personal Bevaras OSL kap | ADATO Digitalt Personnummer | 5 &r efter Scannas in i Adato,
+ alla 39 avslutat original tillbaka till
§1 drende medarbetare
Omplaceringsutredning pga. halsoskal; KS Personal Bevaras OSL kap | ADATO Digitalt Personnummer | 5 &r efter
handlingar angdende + alla 39§2 avslutat
drende
Anmalan om arbetsskada, som &ven gar KS Personal Bevaras KIA Digitalt Kronologiskt 10 &r
till Férsakringskassan + alla
Utredning av arbetsskada, handlingar KS Personal Bevaras KIA Digitalt Kronologiskt 10 &r
angéende + alla
Beslut om sjukerséttning fran KS Personal Bevaras OSL kap | ADATO, R: Digitalt Personnummer | 5 &r efter Forvaras aven i
Forsakringskassan + alla 39 avslutat personakt
§2 drende
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Beslut om rehabiliteringsersattning frén KS Personal Bevaras OSL kap | ADATO, R: Digitalt Personnummer | 10 &r Foérvaras aven i
Forsakringskassan + alla 39 personakt
§2
Beslut om livranta KS Lon Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i personalakt
Anmadlan om diskriminering, trakasserier KS Personal Bevaras OSL kap | KIA Digitalt Kronologiskt 10 &r
eller krankande behandling + alla 39
§2
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran KS Lon Gallras Handlaggare Digitalt, Kronologiskt
Forsakringskassan om ersattning forsta efter 10 &r Papper
dagen
Rekvisition av bidrag till KS Lon Gallras Handlaggare Digitalt, Kronologiskt
Arbetsférmedlingen efter 2 &r Papper
Bekraftelse av anstéllning till KS Lon Gallras Handléggare Digitalt, Kronologiskt
Arbetsférmedlingen efter 2 &r Papper
Beslutsunderlag till arbetsférmedlingen for | KS Personal Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i personalakt
bidrag (nytt eller omprévning) inklusive + alla
handlingsplan
Beslut fr&n Arbetsférmedlingen avseende | KS Personal Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i personalakt
bidrag (nytt eller omprévat) + alla
2.7.6 Utbilda och utveckla personal
A B C D E F G H I ] K L M

Medarbetarsamtal och utvecklingsplan KS Personal Gallras nar Novi Digitalt Personnummer

+ alla anstélininge

n upphor

Studie- och utbildningsintyg KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r

+ alla
Loénedialog KS Personal Gallras nar Novi Digitalt Personnummer

+ alla anstallninge

n upphor

2.7.7 Disciplindtgard for personal

A B C D E F G H I J K L M
Varsel och underrattelse KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
Avstangning ;Sag:rsonal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
Overlaggningsprotokoll ;Sag:rsonal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
Utredning/Underlag infér disciplinar dtgard ;Sa%:rsonal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
+ alla




»IR< MELLERUDS

KOMMUN

108
Beslut om disciplinar atgard skriftlig varning | KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
+ alla
Métesanteckningar eller anteckningar kring | KS Personal Gallras tre Novi Digitalt Personnummer
medarbetare, muntlig tillrattavisning, + alla ar efter
handlingsplan mm dlderspensio
n
Polisanmalan KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
+ alla
2.7.8 Uppvakta personal
A B C D E F G I ] K L M
Riktlinjer for uppvaktning KS Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument.
Sammanstallningar 6ver aktuell personal KS Lén Bevaras Handlaggare Papper Kronologiskt 58&r
Inbjudan KS Personal Gallras vid Handlaggare Papper, Kronologiskt
+ alla inaktualitet digitalt
2.7.9 Avsluta anstallning
A B C D E F G I ] K L M
Avslutningssamtal KS Personal Gallras vid Novi Digitalt Personnummer Avser eventuell
+ alla inaktualitet dokumentation
chefer gér under
ett
avslutningssamtal
med medarbetaren
Beslut om avgangsvederlag KS Personal + alla Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
personalakt
Uppsagning pd egen begéaran KS Personal + alla Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
personalakt
Varsel, beslut och éverlaggningsprotokoll KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Forvaras aven i
om uppsagning p.g.a. arbetsbrist + alla arendehanterings Personnummer Novi. Beslut om
system, uppsagning skickas
Novi aven till 16n.
Varsel, beslut och éverldggningsprotokoll KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r Beslut om uppsagning
om uppsdagning + alla skickas aven till 16n.
Varsel och beslut om avsked KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
+ alla
Overlaggningsprotokoll KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 &r
+ alla
Tvisteférhandlingsprotokoll KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
+ alla arendehanterings

system
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Tjanstgoringsintyg/betyg, kopia KS Personal Bevaras Novi Digitalt Personnummer | 10 ar
Begédran om foretradesratt KS Personal Gallras vid WinLas, R: Digitalt Kronologiskt, 10 &r Laggs in
+ alla inaktualitet Personnummer personalakt av 16n
Dédsfallsintyg KS Personal Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
+ alla personalakt
Anmalan om dédsfall KS Personal Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
+ alla personalakt
TGL-KL, beslut vid dodsfall KS Personal Bevaras ‘R Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
+ alla personalakt
Polisanmadlan upprattad av kommunen KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Vid misstanke om
+ alla arendehanterings brott fr&n personal
system
2.7.10 Férmaner personal
A B C D E F G I ] K L M
Loénevaxling - semesterdagar KS Lon Bevaras Handlaggare Papper Kronologiskt 10 &r
Lonevaxling - pension KS Lén Bevaras R: Digitalt Personnummer | 10 &r Forvaras i
personalakt
Friskvdrdsbidrag KS Lon Bevaras HandlaggareDiarie | Papper Kronologiskt 10 &r Ansokan och kvitto
- och
arendehanteringss
ystem
Distansarbete KS Personal Gallras vid Novi Digitalt Personnummer Overenskommelsen
+ alla inaktualitet 1dggs in i Novi
2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmilj6-/skyddsrond
A B C D E F G I ] K L M
Skyddsrond och handlingsplan KS Personal Bevaras KIA Digitalt Kronologiskt 10 a&r
+ alla
Riskbeddmning och handlingsplan KS Personal Bevaras KIA Digitalt Kronologisk 10 &r
+ alla
2.8.2 Utreda arbetsmiljé
A B C D) E F G I ] K L M
Uppf6ljning av det systematiska KS Personal Bevaras KIA, Digitalt Kronologiskt, 10 a&r Skyddsrond en
arbetsmiljcarbetet + alla Diarie- och Dnr géng per &r som

gors i KIA enligt det
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arendehanterings systematiska
system arbetsmiljo

drshjulet.
Presenteras i

samverkan samt
respektive ndmnd

Lonekartlaggning KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
Personal arendehanterings
system
Personalstatistik inklusive sjukstatistik KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Presenteras i
Personal arendehanterings samverkansgrupper
system enligt det
systematiska
arbetsmiljo
drshjulet samt vid
arbetsmiljobokslut.
Personalenkat, kommunovergripande samt | KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
forvaltningsdvergripande resultat Personal arendehanterings
system
Personalenkaten, forvaltningarnas samtliga | KS Personal Gallras Handlaggare Digitalt, Kronologisk Resp. forvaltning
resultat + alla efter 6 &r, papper ansvarar for
se forvaring fram tills
anmarkning gallring
Beslut/tillsyn fran arbetsmiljéverket KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
+ alla arendehanterings
system
Fordelning arbetsmiljouppgifter chefer KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
+ alla arendehanterings
system
Aterlamning av fordelade KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arbetsmiljduppgifter chefer + alla arendehanterings
system
Fordelning arbetsmiljduppgifter dvriga KS Personal Gallras vid Novi Digitalt Personnummer
medarbetare + alla inaktualitet
Tillbud, olycksfall och arbetsskador samt KS Personal Bevaras KIA Digitalt Kronologiskt 10 &r
handlingsplaner + alla
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och KS Personal Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Presenteras i
arbetsskador + alla arendehanteringss samverkansgrupper
ystem enligt det
systematiska

arbetsmiljdarbetet
samt vid
arbetsmiljobokslut
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2.8.3 Foretagshalsovard
A B C D) E F G I ] K L M
Skriftlig dterkoppling fran foretagshalsovard | KS Personal Bevaras Adato Digitalt Personnummer | 5 &r efter Skannas till Adato.
individ + alla avslutat
drende
Skriftlig aterkoppling frén KS Personal Bevaras R: Digitalt Kronologisk 10 &r Skickas till HR for
foéretagshalsovard; arbetsmiljo + alla hantering. Ej
individérenden utan
t ex inomhusklimat,
utbildningsinsatser,
kartlaggning av
psykosociala
forhdllanden mm.
2.9 Loneadministration
2.9.1 Registrera tjanstgdring och 16n
A B C D E F G I ] K L M
Facklig tid, rapporter och KS Personal Gallras eCompanion Digitalt Kronologiskt
sammanstallningar efter 2 &r
Lonelistor/Ionefil KS Lén Bevaras eCompanion Digitalt Kronologisk 10 a&r
Personakt KS Lon Bevaras Nararkiv, R: Digitalt Personnummer | 10 &r Persondata.
Uppgifter fére 2015
finns utskrivet i
personakt.
Arvoden KS Lon Gallras Handlaggare, Digitalt, Kronologisk Fortroendevalda,
efter 2 &r eCompanion papper kontaktpersoner,
uppdragstagare.
Jamfor dven 2.2.2
Ersattning och
arvoden till
fortroendevalda vad
galler
arvoden.
Loneunderlag KS Lén Se Handlaggare, Digitalt, Kronologisk Ex. kvitto pd
anmarkning eCompanion papper personliga utldagg,

reserakningar. Om
underlaget ar
momspliktigt far det
inte gallras forran
efter 10 &r annars
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kan underlagen
gallras efter 2 &r.

Mé&nadsrapporter,
ledighets- och
franvaroblanketter
gallras efter 2 &r.
Mé&nadsrapporter
timavlonade
bevaras.
Fr&nvarorapportering KS L6n Gallras eCompanion Digitalt Kronologisk
efter 2 ar
Arbetstidsscheman KS Lén Gallras vid eCompanion Digitalt Kronologisk
inaktualitet
Sjukanmalan till Férsakringskassan KS Lon Gallras eCompanion Digitalt kronologiskt
efter 2 ar
Skatter KS Lén Gallras R: Digitalt Personnummer Jamkningsbeslut.
efter 10 &r Forvaras i

personalakt.

2.9.2 Berakna 16n, arvoden och ersattningar

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
2.9.3 Verkstalla I6n, arvoden och ersattningar
[A [B [c [p [E |F |G [H |1 B K L M
2.9.4 Kontrollera och genomféra avstamningar infGr I6neutbetalningar
A B C D E F G H I J K L M
Kontrollistor/Signallistor KS Lon Gallras 5 eCompanion Digitalt Kronologiskt
fter 2 dr
Bevakningslistor KS Lén gaﬁras vid eCompanion Digitalt Kronologiskt
inaktualitet
Intresseavdragslistor KS Lon Gallras 5 eCompanion Digitalt Kronologiskt
fter 5 ar
Bankkvittens KS Lén gaﬁrai eCompanion Digitalt Kronologiskt
efter 5 ar
2.9.5 Rapportera kontrolluppgifter
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
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2.9.6 Utmata Ion

A B C D E F G H I ] K L M
Utmatning i 16n KS Lén Gallras eCompanion, Digitalt, Kronologisk
efter 10 &r Handlaggare Papper

2.9.7 Rterkrava l6n

A |B C |D E F G H I ] K L M
Rterbetalda Ioneskulder KS Lon Gallras Handlaggare Digitalt Kronologiskt
efter 2 &r

2.10 Pension

2.10.1 Pensioner

A |B C |D E F G H I ] K L M
Pensionsbrev, beslut om pension KS Lon Se Digitalt Hanteras hos Skandia
anmarkning
Matrikelutdrag som rér pension KS L6n Bevaras eCompanion Digitalt Personnummer | 10 &r Med

tjanstepensionsgrundande
anstallningstid.

Pensionsldsningar avtal om sarskilda KS Lon Se Digitalt Hanteras hos Skandia
anmarkning

Pensionsunderlag, berédkningsunderlag KS Lon Se Digitalt Hanteras hos Skandia
anmarkning

2.10.2 Rapportera till pensionsmyndighet

[A |B Jc [p JE [F |G H I J K L M
2.11 IT och telefoni
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M

2.11.1 Inféra IT-system

[A B Jc [p [E F |G H I J K L M
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Utredning/underlag KS + alla Bevaras Diarie och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanteringssy
stem/Upphandlings
system
Kravspecifikation KS + alla Bevaras Diarie och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanteringssy
stem
Upphandlingssyste
m
Forstudie KS + alla Se Se 1.6.2 Projekt
anmarkning
Avtal med leverant6r KS + alla Se Upphandlingssyste Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning m avtal
Korrespondens med leverantor KS + alla Bevaras Diarie och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssy
stem/Upphandlings
system
Leveransgodkéannande KS + alla Bevaras Diarie och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringssy
stem/Upphandlings
system
Inbjudan till utbildning KS + alla Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Internt utbildningsmaterial KS + alla Bevaras Diarie och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanteringssy
stem
Rutin for inférande av system KS + alla Se Diarie och Se 1.3.1 Styrande
anmarkning arendehanteringssy dokument. Mall for
stem rutin ska bevaras
och vid stora
inférandeprojekt av
system ska rutinen
hur det gatt till
bevaras.
2.11.2 Forvalta IT-system
A B C D E F G H I ] K L M
Behandlingshistorik och KS IT och respektive Bevaras Teams/R: Digitalt Dnr, 10 a&r
systemdokumentation (verksamhet, systemdgar e systematisk
forstdelse och teknisk dokumentation)
Behorighetsuppgifter KS + alla Gallras vid Arendehanteringss | Digitalt Systematisk Bestdllningar och
inaktualitet ystem/Respektive annan hantering av
verksamhetssystem behdrigheter
till system
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Dokumentation om metoder och verktyg | KS + alla Bevaras Teams/R: Digitalt Dnr 10 &r
for verksamhetssystem
Forvaltningsplan for system KS + alla Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Informationsklassning KS + alla Bevaras R: Digitalt Dnr 10 a&r Nar stora
forandringar i
klassningen gors.
Riskanalys for system KS + alla Bevaras R: Digitalt Dnr 10 a&r Nar riskanalys med
stora forandringar
gjorts
Roll- och ansvarsbeskrivningar KS + alla Bevaras Teams/ R: Digitalt Dnr 10 &r
Rutinbeskrivningar KS + alla Bevaras Teams/ R: Digitalt Dnr 10 a&r
Rutiner fér kontroller KS + alla Bevaras Teams/ R: Digitalt Dnr 10 &r
Rutiner for versionshantering KS + alla Bevaras Teams/ R: Digitalt Dnr 10 &r
Rutiner foér utvarderingar KS + alla Bevaras Teams/ R: Digitalt Dnr 10 &r
Installationsmanualer KS IT Gallras vid Teams/ R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Licensforteckning KS + alla Gallras vid Teams Digitalt Systematisk
inaktualitet
Programlicens KS + alla Gallras vid Teams Digitalt Systematisk
inaktualitet
Systemloggar, forandringar i systemet KS + alla Se Respektive Bevaras sd lange
anmarkning verksamhetssystem som relevant
lagstiftning kraver,
t.ex. 10 3r rérande
HSL.
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik | KS + alla Gallras Respektive IT- Digitalt Systematisk
efter 1 &r system
SITHS-kort KS + alla Se Omvardnad Se 5.5.3
anmarkning Informationssakerhet
2.11.3 Teknisk infrastruktur
A B C D E F G I ] K L M
Dokumentation om teknisk infrastruktur KS IT Bevaras R: Digitalt Systematisk Uppdateras
kontinuerligt.
Systemuppbyggnad/blueprints KS IT Bevaras R: Digitalt Systematisk Uppdateras
kontinuerligt.
Beroenden/relationer KS IT Bevaras R:/Teams Digitalt Systematisk Uppdateras
kontinuerligt.
Register dver teknisk utrustning KS IT Se R:/Teams Digitalt Systematisk Uppdateras
anmarkning kontinuerligt.
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2.11.4 Telefoni och véxel
A B C D) E F G I ] K L M
Tele2 Vaxel KS Gallras vid Tele2 Véaxel Digitalt Systematisk
inaktualitet.
Se
anmarkning
Dokumentation for telefoni, vaxelsystem KS IT Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Bestélining av telefoni KS IT Gallras vid Service Manager Digitalt Systematisk
inaktualitet och for darav
avsett system hos
leverantor
Blankett for bestéllning KS IT Gallras vid Service Manager Digitalt Systematisk Webformular
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining | KS IT och SBF Gallras vid Service Manager, Digitalt Systematisk KS IT lagger in
Fastighetse n inaktualitet. Tele2 Vaxel anknytning och
heten Se namn. Ovrig
anmarkning information laggs in
av vaxeln. Gallras
ndr anstallningen
har upphort.
2.11.5 Support och helpdesk
A B C D E F G I ] K L M
Hantering av frégor, felanmélningar och KS IT Gallras vid Arendehanteringss | Digitalt Systematisk
andra drenden som ror telefoni och it. inaktualitet ystem
2.12 Fordon och material
[A [B [c [p [E F |G I J K L M
2.12.1 Forrad och lager
A B C D E F G I ] K L M
Inventeringar, drsrapport SBF Gallras Komma Digitalt Systematisk Inventarierapporten
Forréd/Verk stad efter 10 &r stams av drligen.

Forr&det har en
inventarierapport
med aktuellt saldo
for intern
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forsaljning av
produkter.
Inventeringslistor SBF Gallras vid Komma Digitalt Systematisk Uppdateras
Forréd/Verk stad inaktualitet kontinuerligt
Bokforingsfil SBF Komma Digitalt Nummerserie
Forrdd/Verk stad
2.12.2 Fordonsadministration
A |B C |D E F G H I ] K L M
Register éver fordon SBF + alla Gallras vid Komma Digitalt Systematisk
inaktualitet,
se
anmarkning
Fordonskostnader SBF + alla Gallras R: Digitalt Systematisk Filer i R: gallras arligen
drligen Komma
Kérjournal SBF + alla . TelliQ Digitalt Systematisk Underlag méste finnas
omvand bevisbérda till
Skatteverket.
Besiktningsprotokoll, SBF + alla Komma Digitalt Systematisk
reperationshandlingar, servicehandlingar
Instruktioner per fordon (bilparm) SBF + alla Gallras vid I aktuell bil Papper Systematisk Gallras ndr fordonet inte &gs
Bilpools bilar inaktualitet, av kommunen/
se bolaget/férbundet langre
anmarkning
Registreringsbevis SBF + alla Gallras vid Handléggare Papper Systematisk Gallras nér fordonet inte ags
inaktualitet, av kommunen/
se bolaget/férbundet langre
anmarkning
Arssammanstilining brénsle SBF + alla R: Digitalt Systematisk Avser antal liter och mil.
Avtal (avtalshandlingar, startbrev fran SBF + alla Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Gallras nér fordonet inte dgs
Nordea) inaktualitet, av
se kommunen/bolaget/forbundet
anmarkning langre.
Besiktningsprotokoll, logistik KS + alla Gallras 2 &r Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
efter Papper
avtalstiden
utgdng
Garantihandlingar KS + alla Gallras nér Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
garantin/avt Papper
a let har
gatt ut
Antalsstatistik per artikel KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
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Artikar med negativt saldo, mdnadslista KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Artiklar med verlager KS + alla Gallras efter Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper
Bestallningar, listor KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Bestéliningar, bestallningsbekraftelser KS + alla Gallras efter Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
10 ar Papper
Bokforingsjournaler, forrad KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
10 3r Papper
Bokforingsjournaler, listor KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper
Debiteringslistor, listor KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Foljesedelslistor KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper
Foljesedlar KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om motsvarande faktura ar
28r Papper specificerad och inte
en samlingsfaktura
Forbrukningslistor KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper
Forbrukningsrapporter KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Kassationslistor KS + alla Gallras efter Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
2 &r (ej Papper
ménad 12
ar,
13)
Kassationsrapporter KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Kassationsrapporter, arsrapport KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
10 ar Papper
Materialinventarium KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
2 8r (g Papper
ménad 12
ar,
13)
Materiallistor KS + alla Gallras efter Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Registreringsunderlag for inventering KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper
Reklamationer KS + alla Gallras efter Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
238r Papper
Rekvisitioner KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper




»IR< MELLERUDS
KOMMUN 119

Rekvisitioner, kopior KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet Papper

Rekvisitioner, listor KS + alla Gallras efter Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
24&r Papper

2.13 Interna servicefunktioner

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M

2.13.1 Tryckeri och reproduktion

A B C D E F G H 1 J K L M

Pliktexemplar till KB SBF Gallras vid Handlaggare Papper, Systematisk Gallras efter att ett
inaktualitet tryck exemplar av allt
tryck har skickats
till Kungliga
Biblioteket,
Stockholm och
samtliga
universitetsbibliotek

2.13.2 Lokalbokningar

A B C D E F G H I ] K L M
Bokningar SBF Gallras vid Boka Digitalt Systematisk
/Medborgar kontoret inaktualitet

2.13.3 Transportsmedelsbokningar

A B C D E F G H I ] K L M
Bokningar SBF Gallras vid Komma Digitalt Systematisk Personalens
inaktualitet bokning av

personbil fran
kommunens bilpool

2.13.4 Vaktmastarservice

A B C D E F G H I ] K L M
Kvittenser som avser tag och nyckel SBF Gallras vid System — parm Papper Fastighet &ger
+ alla inaktualitet hos fastighet systemen,
Kvittens — parm respektive enhet
hos enheter
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ansvarar for
nyckelhantering
Logg for passagesystem, ARX SBF Gallras Systemet ARX Digitalt Systematisk Fastighet &r
+ alla efter 3 systemadministrator,
manader Gvriga
enheter kan se
loggar i sina
behérighetsgrupper
Felanmalningar SBF Gallras vid Vitec, e- post, Digitalt, Systematisk
inaktualitet handlaggar papper
e
2.13.5 Posthantering
A B C D E F G I ] K M
Avtal frankering EDS Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal (hyresavtal
frankeringsmaskin)
Kvittenser, rek.brev KS Gallras vid PostNord, Digitalt, Systematisk Gallras efter
Serviceenhet en inaktualitet handlaggare papper debitering. Inlogg
p& postens
webtjénst
Kvittenser, paket KS Gallras vid PostNord, Digitalt, Systematisk Gallras efter
Serviceenhet en inaktualitet handléggare papper debitering. Inlogg
p& postens
webtjénst
Kvittenser, vardeforsandelser KS Gallras vid PostNord, Digitalt, Systematisk Gallras efter
Serviceenhet en inaktualitet handléggare papper debitering. Inlogg
p& postens
webtjénst
Debiteringsunderlag porto EDS Gallras Ekonomisystem Digitalt Systematisk se 2.4.5 Underlag.
efter 7 &r, Kommer via filer till
se anm. Ekonomisystem.
Debiteras internt
och externt.
T.o.m. &r 2018
galler gallras efter
10 ar.
Fr.o.m. &r 2019
galler gallras efter 7
ar.
2.13.6 Lokalvérd
[A |B Jc [p [E F |G I J K M
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Avtal KS Se Se 2.6.4 Forvalta
Serviceenhet en anmarkning avtal for kép av
externa foretag
Métningar, stddomraden KS Se ATP Se 1.5.2 Mata
Serviceenhet en anmarkning Handlaggare, R: verksamhetskvalitet
Anvander ATP for
matning, lagras i R:
Stadscheman KS Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
Serviceenhet en inaktualitet papper
Stadinstruktioner KS Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
Serviceenhet en inaktualitet papper
Uppfdljningar KS Gallras Enhetschef, R: Digitalt, Dnr Uppfdljningar av
Serviceenhet en efter 4 &r papper stadverksamhet 4
ggr/ar med
ledningsgrupp KUN
Enkater KS Se Se 1.5.2 Mata
Serviceenhet en anmarkning verksamhetskvalitet.
Enk&tunders6kning
till kunder.
Utbildning personal KS Se Sharepoint SBF Se 2.7.6. SRY eller
Serviceenhet en anmarkning Pryl- utbildning for
lokalvdrdare
Stéddakademin
2.14 Tillagnings- och mottagningskok
2.14.1 Planera och férbereda maltider
A B C [b) E F G I ] K L M
Minnesanteckningar fr&n kostr&d och SBF Bevaras Enhetschef + Digitalt 10 &r Minnesanteckningar
Skolmatsakademin Kostenhete n verksamhetsledar sparas som avser
e, R: mer dvergripande.
Skolmatsakademin
ett samarbete
med VG-region.
Matsedlar, skola SBF Bevaras R: + Matilda Digitalt 10 &r Foljsamhet med
Kostenhete n skolans matsedel
(Forskola)Bevaras
varje &r.
Matsedlar, inom vérd och omsorg SBF Bevaras R: + Matilda Digitalt 10 &r Matsedlar for hela
Kostenhete n dret sparas.
Kostplaneringssystem t.ex ndringstabell SBF Gallras Matilda Digitalt Systematisk
Kostenhete n efter 5 &r
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Inkopslistor SBF Gallras vid Webbshop Digitalt Systematisk Webbshop hos
Kostenhete n inaktuallitet respektive
leverantor
Inkdpsorder/foljesedlar SBF Gallras Webbshop Fysisk Digitalt Systematisk T.o.m. &r 2018
Kostenhete n efter parm géller gallras efter
7 &r, se 10 &r. Fr.o.m. &r
anm. 2019 galler gallras
efter 7 ar.
Prislistor for gaster SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
Kostenhete n efter 5 &r
Bestdllning av mat/portionsbestallningar SBF Gallras vid Matilda, arligen via | Digitalt, Systematisk Anmadlan om
Kostenhete n inaktualitet budget papper bestallning till
personal gors
huvudsakligen
digitalt, men aven i
papper
Specialkost, intyg om SBF Gallras vid | OSL E-tjanst Digitalt Arligen
Kostenhete n inaktualitet | kap 21,
81
Statistik dvrigt SBF Se Hantera Digitalt Systematisk Se 1.5.2 Mata
Kostenhete n anmarknin verksamhetskvalitet.
g Gallras Statistik ver antal
efter gaster bevaras
4ér
Matkuponger SBF Gallras Handléggare Papper Kronologisk Rekvisition av
Kostenhete n efter 7 &r, maltidskuponger
se anm. och kvittenser (blir
|6neaavdrag).
T.o.m. &r 2018
galler gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras
efter
7 ér.
Information om allergier SBF Gallras vid P& kantin eller Etikett Information enligt
Kostenhete n inaktualitet matldda. Se mérkningslagen. P&
anmarkning. kantin eller matldda
markeras vad som
ar allergier
vid leverans
Recept SBF Gallras vid Matilda Digitalt Systematisk
Kostenhete n inaktualitet
Egenkontroll SBF Se R:, Coolguard Digitalt Systematisk Vid avvikelser
Kostenhete n anmarkning dokumenteras och
gallras efter i 3 &r, i
oOvriga fall vid
inaktualitet.
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Enkat Kultur- och utbildning Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Sammanstallning av
arendehanterings enkatsvar bevaras.
system Se

1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet
2.14.1.1 Mjolkstod frén EU
A B C D E F G I ] K L M
Kopia p8 ansotkan och &ndringsanmélan SBF Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk T.o.m. &r 2018
Kostenhete n efter Hantera papper galler gallras efter

7 ar, se 10 &r.

anm. Fr.o.m. & 2019
galler gallras efter 7
&r. Ansokan gors
via systemet
hantera

Kontroll/redovisning sammandrag SBF Gallras Hantera Digitalt Systematisk T.o.m. &r 2018

Kostenhete n efter 7 &r, géller gallras efter
se anm. 10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras
efter 7 &r.
Beslut EU-stod SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
Kostenhete n arendehanterings
system
2.14.2 Cafeteria — Webbshop
A B C D E F G I ] K L M
Kvitto SBF Gallras Webbshop Digitalt Systematisk Sparas hos
Kostenhete n efter 7 &r, handlaggare, finns i
se anm. nararkiv.
T.o.m. &r
2018 galler gallras
efter 10 &r. Fr.o.m.
&r 2019 galler
gallras efter 7 &r.
Bekraftelsemail/kvitto
till e-post

Egenkontroll system SBF Gallras Handléggare Digitalt, Systematisk Sparas hos

Kostenhete n efter 1 &r papper handlaggare.
Programmet

revideras &rligen
(januari), senaste
version galler
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Bestallningsunderlag SBF Gallras Webbshop Digitalt Systematisk T.0.m. &r 2018 galler
Kostenhete n efter 7 &r, gallras efter 10 &r.
se Fr.o.m. & 2019
anm. galler gallras efter 7
ar.
Debiteringsunderlag SBF Gallras Ekonomissystem Digitalt, Systematisk
Kostenhete n efter 2 &r papper
Statistik SBF Se Webbshop
Kostenhete n anmarkning
Prislistor/ menyer SBF Gallras vid Webbshop Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
Kostenhete n inaktualitet
am -
3. Samhalisservice
3.1 Borgerliga ceremonier
3.1.1 Namngivningsceremoni
3.1.2 Borgerlig vigsel
3.1.2.1 FOrrattare
A B C D) E F G I ] K L M
Forslag pé vigselforrattare samt val av KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Ingér oftast i
vigselforrattare arendehanterings Kommunfullméktiges
system protokoll.
Vigselférrattare, forteckning dver KS Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Tillhandahalls av
inaktualitet papper Lansstyrelserna.
Lista kan dven
tillhandahéllas av
kommunen
Vigselforattare, forordnande av KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Tillhandahalls av
arendehanterings Lansstyrelserna
system
Information pd kommunens hemsida KS Se Se 3.4.1. Ge

anmarkning

kommuninformation
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A |B C D E F G I ] K L M
Anmalan, vigsel KS Gallras vid Digitalt Systematisk
inaktualitet
Bekraftelse av anmalan (med KS Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Till de berérda
férrattningsdatum) inaktualitet papper
Bevis, vigsel KS Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Systematisk Till de berérda som far
inaktualitet papper original. Kopia kan om
Onskas bevaras hos
kommun
Sammanstallning av &rets vigslar KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Formuldr/ceremonitext KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Orden, ofta publicerade
arendehanterings p& kommunens
system webbplats, fastslds i
férordningen 8§ 4-7
Intyg hindersprévning KS Gallras Handléggare Papper Systematisk Begars fran
efter 2 &r skatteverket, lamnas till
kommunen.
Intyg vigsel KS Gallras Handléggare Papper Systematisk Begars fran
efter 2 &r skatteverket, lamnas till
kommunen. Original
dtersands till
skatteverket efter vigsel
och kopia av detta finns
hos
kommunen.
Tids-/datumbokning KS Gallras vid Flexite Digitalt Systematisk Ingér ofta i Anmélan,
inaktualitet vigsel
Vittnenas namn KS Gallras vid Flexite Digitalt Systematisk Ingér ofta i Anmalan,
inaktualitet vigsel
Onskat férrattningsdatum KS Gallras vid Flexite Digitalt Systematisk Ingdr ofta i Anmélan,
inaktualitet vigsel
Overenskommelse med forrattaren KS Gallras vid Flexite Digitalt Systematisk Till exempel om annan
inaktualitet plats (s k privat vigsel)
Vigselprotokoll KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r OBS endast kopior.
arendehanterings Originalen skickas till
system lansstyrelsen. I samband

med att
sammanstallning av
drets vigslar gors
scannas samtliga
protokoll for &ret in och
laggs i
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Diarie- och
arendehanteringssystem.

Underrattelse till Skatteverket KS Se Gor i och med att intyg
anmarkning vigsel skickas in till
Skatteverket
3.1.3 Borgerlig begravning
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
3.2 Konsumentstdd och rddgivning
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
3.2.1 Konsumentradgivning
A B C D) E F G H I ] K L M
Konsumentdrenden KS Gallras Konstat, Digitalt, Kronologisk Konstat lagras och
Konsument efter 1 8r handlaggare papper gallras av
Konsumentverket.
Pappershandlingar i
parm hos
handléggare.
Dokumentation om egenproducerade KS Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r T.ex.
utstéllningar Konsument arendehanterings papper kronologisk motesanteckningar,
system, nararkiv rapporter,
utvarderingar,
eventuella
fotografier.
Egenproducerat informationsmaterial KS Se Se 3.4.1 Ge
Konsument anmarkning kommuninformation
Underlag for statistik KS Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
Konsument efter 1 8r papper
3.2.2 Budget- och skuldrddgivning
A B C D E F G H I ] K L M
Bokningslistor KS Gallras OSL Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk, Lista 6ver inkomna
Konsument efter 58 |Kap.348§ papper kronologisk arenden
6
Arenden om budget- och skuldr&dgivning KS Gallras OSL BOSS, nararkiv Digitalt, Arendenummer All relevant
Konsument efter 58 |Kap.348§ papper dokumentation och
efter 6
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avslutat minnesanteckningar
arende i arendet.
Underlag for statistik KS Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
Konsument efter 1 8r papper
3.2.3 Skuldsanering
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
3.2.4 Energi- och klimatradgivning
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera frdgor
[A B Jc [p [E F |G H I J K L M
3.3.2 Vagledning och service
[A [B Jc [p [E F |G H I J K L M
3.3.2.1 Tolkférmedling
A B C D E F G H I J K L M
Riktlinjer for tolkstod KS Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument
Avtal om tolkstdd KS Se Se 2.6.4 Forvalta
Upphandlin g anmarkning avtal
3.3.2.2 Hemsandningsbidrag
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
3.3.2.3 Frivilligarbete
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
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3.3.2.4 Integration
[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
3.3.3 Verka for folkhalsa
A B C [b) E F G H I ] K L M
Projekthandlingar KS Se Se 1.6.2 Projekt
anmdarkning
Dokumentation om folkhalsoarbetet KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Evenemang/samarbeten KS Se Exempelvis
anmarkning Ungdagar, 100%
ren hdrdtréning,
Krogar mot knark,
DrogSmart.
Evenemang: se
3.4.1 Ge
kommuninformation.
3.3.4 Verka for mangfald
A B C D E F G H I ] K L M
Jamstalldhetsplaner KS Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument.
Dokumentation om jamstalldhetsarbetet KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
3.4 Extern information och kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
A |B C D E F G H I ] K L M
Webbplats: webbsidor - 6gonblicksbilder, KS + alla Bevaras Verksamhetssyste | Papper Kronologisk 10 &r Utskrift 1 gdng/ar pa
exempel p& webbside-layout m, Umbraco sommaren eller vid

storre forandringar.
Webbsidans layout i
fargutskrift. Vi har en
tjanst for detta som
heter Eplicta. De tar
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kopior av relevant
information som vi
publicerar digitalt och
skickar till KB

Helsideannonser i tidningar

KS + alla

Bevaras

Verksamhetssyste
m

Digitalt

10 &r

Informationsmaterial

KS + alla

Bevaras, se
anmarkning

Diarie- och
arendehanterings
system, nararkiv

Digitalt,
papper

Dnr,
kronologisk

10 &r

Ett exemplar av varje
informationsmaterial
bevaras, t.ex.
kommunkartor,
informationsbroschyrer
m.m. Ovriga exemplar
gallras vid inaktualitet.

Bildbank (bilder och filmer)

KS + alla

Se
anmarkning

Bildbank

Digitalt

Systematisk

Bilder och filmer med
personuppgifter ska
gallras senast efter
fem &r. Ovriga bilder
gallras vid
inaktualitet. OBS!
Bilder som har till syfte
att vara en del av
dokumentation eller
underlag i ett drende
ska diarieforas och
bevaras/gallras i
respektive drende.

Sociala medier, bloggar etc.

KS + alla

Bevaras, se
anmarkning

Verksamhetssyste
m m exempelvis
Social media
Handlaggare

Papper

Kronologisk

4 &r

Ett urval sparas minst
tva génger per ar
genom skarmbilder
frén verksamhetens
sociala mediekonton.
Uttagen behdver inte
goras vid specifika
tidpunkter, men det
rekommenderas att de
sker mitt i terminerna.
Undvik perioder som
sommar och jul, d3
verksamheten under
semestertider ofta inte
speglar den ordinarie
verksamheten.
Uttagen bor inkludera
béde sidans layout och
det publicerade
innehdllet. Sparas pé
handldggarens R:




»IR< MELLERUDS
KOMMUN 150

Vid meddelanden eller
kommentarer som ar
krénkande eller p&
annat satt olampliga
tas en

skarmdump och
meddelandet eller
kommentaren tas bort.
Om krankande
meddelande leder till
en polisanmalan ska
skarmdumpen
diarieféras tillsammans
med polisanmalan. I
ovriga fall tas en
skdrmdump som
forvaras pd R:

Tidning - egen produktion for extern KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r Ett exemplar av varje
publicering arendehanterings | papper kronologisk ska bevaras. Se
system, nararkiv informationsmaterial
Publikationer KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r Ett exemplar av varje
arendehanterings | papper kronologisk ska bevaras i
system, nararkiv kronologisk ordning.
Se
informationsmaterial
E-pliktsexemplar KS + alla Se Vi anvander oss av en
anmarkning tjanst som heter E-

plicta som levererar
relevant digital
information till KB.

Verksamhetens/kommunens historia KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr, 10 &r Om man staller
drendehanterings | papper kronologisk samman sin
system, nararkiv verksamhets/kommuns

historia och den
publiceras externt i
n&got sammanhang
hér den till

3.4.1 Ge
kommuninformation

3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvdnare

A [B Jc |p JE [F |G [H [1 [3 [ K [L [M

Ansokningar om evenemang KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
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Beslut om anordnande eller deltagande KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Inbjudningar till evenemang KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Dokumentation om KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
3.5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och foreningar
3.5.1 Tillsyn enligt alkohollagen
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
3.5.1.1 Tillstand for stadigvarande servering
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
Beslut Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handldggare
Domar i tillst&ndsérenden Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handldggare
Tillst&ndsbevis, stadigvarande servering Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handldggare
Utredningar och forslag till beslut Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Utférs av Dalsland
arendehanterings och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
Rterkallelsebeslut av serveringstillstand Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
arendehanterings och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare




»IR< MELLERUDS

KOMMUN

132

system,
handlaggare

Underlag for beslut rérande stadigvarande Gallring 3 Handlaggare Papper Systematisk Utfors av Dalsland
serveringstillstdnd &r efter att ordning och Séffles Alkohol
verksamhet och tobaksenhet
en
upphort
Overklagande Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utférs av Dalsland
arendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
3.5.1.2 Ovriga tillstand
A B C D E G H I ] K L M
Anmalan av forsaljning av folkdl Gallras nar Handlaggare Papper Systematisk Utfors av Dalsland
verksamhete ordning och Séffles Alkohol
n har och tobaksenhet
upphért
Anmalan om kryddning av egen snaps Gallras efter Handlaggare Papper Systematisk Utférs av Dalsland
53ar ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Anmadlan om provsmakning Gallras efter Handlaggare Papper Systematisk Utfors av Dalsland
53ar ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Anmélan om &ndrade &garforhdllanden Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Utfors av Dalsland
inaktualiet ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Anmalan om utsedda serveringsansvariga Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Utférs av Dalsland
inaktualiet ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Restaurangrapporter Gallras efter | OSL 30 Diarie- och Digitalt, Dnr Utfors av Dalsland
10 &r kap. 20 § | arendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
3.5.1.3 Tillfalliga tillstand
A B C D E G H I ] K L M
Ansokan Gallras Diarie- och Digitalt, Dnr Utfors av Dalsland
efter 5 &r drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handldggare
Beslut Gallras Diarie- och Digitalt, Dnr Utfors av Dalsland
efter 5 &r drendehanterings papper och Séffles Alkohol

och tobaksenhet
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Underlag for beslut rérande tillfalliga Gallras Handlaggare Papper Systematisk Utfors av Dalsland
serveringstillstdnd efter 5 &r ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Overklagande Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Utfors av Dalsland
arendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handldggare
.1.4 Tillsynsarenden som leder till atgard
C D E F G I ] K L M
Anmalan Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 10 a&r Utfors av Dalsland
ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Beslut om &tgarder enligt alkohollagen Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
arendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
Beslut frdn andra myndigheter Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 10 &r Utfors av Dalsland
ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Domar i tillsynsarenden Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utférs av Dalsland
drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
Tillsynsrapport Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 10 &r Utférs av Dalsland
ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Utredningar och forslag till beslut Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Utfors av Dalsland
arendehantering papper och Séffles Alkohol
ssystem, och
handldggare tobaksenhet
Overklagande Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Utfors av Dalsland
drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
Tillsynsarenden som inte leder till tgard
C D) E F G I ] K L M
Anmalan Gallras Handlaggare Papper Systematisk Utférs av Dalsland
efter 5 &r ordning och Séffles Alkohol
och tobaksenhet
Beslut fran andra myndigheter Gallras Handlaggare Papper Systematisk Utférs av Dalsland
efter 5 &r ordning och Séffles Alkohol

och tobaksenhet
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Tillsynsplan Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr Utfors av Dalsland
inaktualiet drendehanterings papper och Séffles Alkohol
system, och tobaksenhet
handlaggare
3.5.2 Tillstand och kontroll av tobaksforsaljning
A B C D E F G I ] K L M
Anmalan om férsaljning av tobak Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 &r eller Utfors av Dalsland
papper tills verksamh | och Saffles Alkohol
e ten och tobaksenhet
upphor
Delegationsbeslut Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 &r eller Utfors av Dalsland
papper tills verksamh | och Saffles Alkohol
e ten och tobaksenhet
upphor
Inspektionsrapport Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 r eller Utférs av Dalsland
papper tills verksamh | och Saffles Alkohol
e ten upphdr | och tobaksenhet
3.5.3 Kontroll av forsaljning av receptfria lakemedel
A B C D E F G I ] K L M
Inspektionsrapport Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 r eller Utférs av Dalsland
papper tills verksamh | milj6- och
e ten energiférbund
upphor
Rapportformular kring brister Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 r eller Utférs av Dalsland
papper tills verksamh | milj6- och
e ten upphdr | energiférbund
3.5.4 Tillstand och kontroll av lotteriverksamhet
A B C D E F G I ] K L M
Ansokan om lotteritillstdnd KS/MBK Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Medborgarkontoret
arendehanterings
system
Delegationsbesut om lotteritillstand KS/MBK Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Medborgarkontoret

arendehanterings

3.5.5 Tillstdnd om hotell- och pensionatsrorelse

[A

[B

[C

[D

[E
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3tgard

Anstallningsbeslut SOC/ASI Bevaras OSL 39 ECompanion, Digitalt, Kronologisk, 10 &r Ska forvaras i
kap. 3§ | ndrarkiv, papper alfabetisk personakt. Se 2.7.2
handlaggare Anstélla personal
Skriftliga omdémen SOC/ASI Gallras efter | OSL 28 Accorda Digitalt Alfabetisk, Ska forvaras i
5&r kap. 1§, personnummer personakt
39 kap. 1
8
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende | SOC/ASI Bevaras OSL 28 Nararkiv, Papper Alfabetisk 10 &r Ska forvaras i
bidrag (nytt eller omprévning) kap. 1 §, | handldggare personakt. Se 2.7.5
39 kap. 1 Personalhélsa
8
Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for | SOC/ASI Bevaras OSL 28 Nararkiv, Papper Alfabetisk 10 &r Ska forvaras i
bidrag (nytt eller omprévning) inklusive kap. 1 § | handldggare personakt. T.ex.
handlingsplan , 39 handlingsplan,
kap. Overenskommelser,
utredningar. Se 2.7.5
Personalhdlsa
Forsakringskassan - forsakran SOC/ASI Se OSL 28 Nararkiv, Papper Kronologisk, Kopia av férsakran till
aktivitetsstod anmarkning. | kap. 1 § | handldggare alfabetisk Forsakringskassan fran
den enskilde for
aktvitetsersattning.
Gallras efter att
insatsen har avslutats.
Intyg 6ver genomgangna utbildningar SOC/ASI Bevaras OSL 39 Handlaggare Papper Alfabetisk 10 &r Ska forvaras i
kap. 3 § personakt. Se 2.7.6
Utbilda och utveckla
personal
Anvisning, remiss frén arbetsformedling, SOC/ASI Gallras 2 & | OSL 28 Handlaggare Papper Systematisk
socialtjanst efter kap.
avslutad
dtgard
Bekréftelse av anstélining till SOC/ASI Gallras 2 &r | OSL 39 Nararkiv, Papper Alfabetisk Kopia av
Arbetsformedlingen efter kap. 3§ | handldggare anstdllningsavtal
avslutad skickas till
dtgard Arbetsférmedlingen for
det aktuella drendet. Se
2.7.5 Personalhdlsa
Forstadagsintyg SOC/ASI Gallras 2 &r | OSL 39 Nararkiv, Papper Alfabetisk I
efter kap. 2 § | handlaggare
avslutad
3tgard
Korrespondens med placeringsenhet SOC/ASI Gallras 2 &r | OSL 39 Nararkiv, Papper Alfabetisk Arbetskonsulent pd
(arbetsgivare) efter kap. 3 § | handlédggare arbetsmarknadsenheten
avslutad
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Rekvisition av bidrag till SOC/ASI Gallras efter | OSL 28 Nararkiv, Papper Per projekt, Exempelvis DUA-projekt
Arbetsférmedlingen 23r kap. 1§ | handlaggare alfabetisk 2018. Se 2.7.5
Personalhdlsa
Statsbidrag for olika &tgérdsformer SOC/ASI Gallras efter | OSL 28 Verksamhetsyst e | Digitalt Personnummer T.ex. underlag.
(3tgardsanstallda) 7 &r, se kap.1§ |m ansokningar,
anm. utbetalning,
avstamning.
Gallringsfristen galler
rékenskapsmaterial
(t.o.m. 8r 2018 galler
gallras efter 10 ar;
fr.o.m. &r 2019 géller
gallras efter 7 &r),
granskningsmaterial
kan
gallras efter 2 3r.
Uppfdljning (individ) SOC/ASI Gallras 2 & | OSL 28 Accorda, nérarkiv | Digitalt, Kronologisk,
efter kap.1 §, papper alfabetisk
avslutad 39
3tgérd kap.3 8
Arendeblad/journalblad SOC/ASI Gallras 2 &r | OSL 28 Accorda, nararkiv Digitalt, Kronologisk, Om verksamheten for
efter kap.1 §, papper alfabetisk personakter dver de
avslutad 39 personer som ar
3tgérd kap.3 9 sysselsatta genom dem.
3.6 Arbetsmarknad och sysselsattnings
3.6.1 Stéd for anstallbarhet och personlig utveckling
[A |B Jc [p [E |F |G [H |1 J K L M
3.6.2 Samordna insatser fér arbetsmarknad och sysselsdttning
A B C D) E F G H I ] K L M
Samarbete med myndigheter, SOC/ASI Bevaras OSL 39 Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Avser hela arendet.
organisationer och arbetslivet. kap. 3 § | arendehanteri papper Kan handla om ex.
ngssystem, inbjudningar,
nararkiv, samarbetsavtal,

handlaggare

Overenskommelser
och protokoll frdn
moten
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Beslutsunderlag/6verenskommelser SOC/ASIL Se OSL 28 Nararkiv Papper Alfabetisk Gallras efter att
rérande insatser for arbetslosa anmarkning | kap. 1 § insatsen har
avslutats.
Verksamhetsbeskrivningar SOC/ASI Bevaras Nararkiv, Digitalt, Systematisk 10 &r
handldaggare, R: papper
-m - -
3.7 Naringsliv
3.7.1 Naringslivsutvecklare
A B C D E F G H I ] K L M
Naringslivsprogram med strategier KS Se Se 1.3.1. Styrande
anmarkning dokument.
Dokumentation om KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Naringsliv arendehanterings
system
Egenproducerat material KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Originalet
Naringsliv arendehanterings
system
Redovisningar av genomférda aktiviteter KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Naringsliv arendehanterings
system
3.7.2 Foretagstraffar
A B C D E F G H I ] K L M
Dokumentation om KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Naringsliv arendehanterings
system
Redovisningar av genomférda aktiviteter KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
Naringsliv arendehanterings
system
Foretagsmassor/utstallningar, KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
dokumentation om Naringsliv arendehanterings
system
Kontaktlistor KS Gallras vid Outlook, R: Digitalt Systematisk
Naringsliv inaktualitet
Inbjudningar KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
Naringsliv arendehanterings
system
Foretagsregister KS Gallras vid E-Marketeer, CRM- | Digitalt Alfabetisk Upplysningscentralen
Naringsliv inaktualitet system Lime Easy och Bisnis Analys har

samt
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Upplysningscentra
| en och Bisnis
Analys

databas med
statistik

Nyhetsbrev KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
Naringsliv arendehanterings
system
3.7.3 Marknader
[A [B Jc [p JE F |G I J K L M
3.8 Turism
3.8.1 Framija turism
[A [B Jc [p JE F |G I J K L M
3.8.2 Férmedla boende
[A [B Jc [p JE F |G I J K L M
3.8.3 Turistpaket
[A |B Jc [p [E F |G I J K L M
3.8.4 Guidning
[A B Jc [p [E |F |G I J K L M
3.8.5 Turistbyrd och turistinformation
[A B Jc [p [E |F |G I J K L M
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3.9 Stiftelser, fonder och donationer
3.9.1 Stiftelser
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokningshandlingar KS + alla Gallras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 2 8r Respektive
26 arendehanteringss | papper forvaltning.
kap. 1 § | ystem, nararkiv
Sammanstallning éver sbkanden KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Beslut av stipendiater KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Respektive
26 arendehanteringss | papper forvaltning
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Beslut om utdelning KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1§ | ystem, ndrarkiv
Ansokan och beslut om utbetalning KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Beslut med motiveringar KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Bedémningskriterier KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Forteckning 6ver fordelning av premier och | KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
stipendier 26 arendehanteringss | papper
kap. 1§ | ystem, ndrarkiv
Stiftelseférordnande, stadgar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Protokoll, stipendiekommittéer eller KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
motsvarande 26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Villkor foér premier och stipendier, t.ex. KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
urkunder arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Huvudbok KS + alla Bevaras Ekonomisystem, Digitalt, Kronologisk 10 &r
R:, papper
ndrarkiv
Arsbesked, kopior p& deklarationer, KS + alla Bevaras Papper Kronologisk Ekonomiavdelningens

bankutdrag

nararkiv.
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Bokslut, inkl. revisionsberattelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Verifikationer KS + alla Gallras Ekonomisyst Digitalt, Systematisk T.0.m. &r 2018 galler
efter em, R:, nararkiv papper gallras efter 10 &r.
7 &r, se Fr.o.m. & 2019
anm. galler gallras efter 7
ar.
Utdelningsdokumentation Ekonomi Bevaras Lokal server, Digitalt, Systematisk Ekonomiavdelningens
nararkiv papper nararkiv/Lokal server
Korrespondens av betydelse Ekonomi Bevaras Lokal server, Digitalt, Kronologisk Ekonomiavdelningens
nararkiv papper nararkiv/Lokal server
Anstkan om permutation KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Anmalan om anmalan till Skatteverket, KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
organisationsnummer arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Ansokan for andring av villkoren KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Anmalan till Lénsstyrelsen for registrering KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
av stiftelsen arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Ansokan till Iansstyrelsen eller Ekonomi Bevaras Nararkiv papper Kronologisk och Ekonomiavdelningens
kammarkollegiet om att avsluta fond systematiskt nararkiv
Ekonomi Bevaras Nararkiv papper Kronologisk och Ekonomiavdelningens
systematiskt nararkiv
AnsOkan om att forbruka tillgdngarna KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
3.9.2 Fonder
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokningshandlingar KS + alla Bevaras (se | Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Ansdkningshandlingar
anm.) 26 drendehanteringss | papper gallras efter 4 &r, om
kap. 1§ | ystem, nararkiv sammanstallning och
beslut finns
Sammanstallning 6ver sbkanden KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 drendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Beslut av stipendiater KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper

kap. 18§

ystem, ndrarkiv




»IR< MELLERUDS

KOMMUN

141
Protokoll, kommittéer eller motsvarande KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 drendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, nararkiv
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
urkunder arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Beslut med motiveringar KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Beddmningskriterier KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Forteckning 6ver fordelning av premier och | KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
stipendier 26 drendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, nararkiv
Huvudbok KS + alla Bevaras Ekonomisystem, Digitalt, Kronologisk 10 &r
R:, papper
nararkiv
Bokslut, inkl. revisionsberattelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
Ansokan och beslut om utbetalning KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, nararkiv
3.9.3 Donationer
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokningshandlingar KS + alla Bevaras (se | Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Ansodkningshandlingar
anm.) 26 arendehanteringss | papper gallras efter 4 &r, om
kap. 1§ | ystem, nararkiv sammanstallning och
beslut finns
Sammanstallning éver sbkanden KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, nararkiv
Beslut av stipendiater KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv
Protokoll, kommittéer eller motsvarande KS + alla Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1§ | ystem, ndrarkiv
Villkor fér premier och stipendier, t.ex. KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
urkunder arendehanteringss | papper

ystem, ndrarkiv
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Beslut med motiveringar KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1 § | ystem, ndrarkiv

Bedémningskriterier KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r

arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv

Forteckning 6ver fordelning av premier och | KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
stipendier 26 arendehanteringss | papper
kap. 1§ | ystem, ndrarkiv
Huvudbok KS + alla Bevaras Ekonomisystem, Digitalt, Kronologisk 10 &r
R:, papper
nararkiv
Bokslut, inkl. revisionsberattelse KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r

arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv

Ansokan och beslut om utbetalning KS + alla Bevaras Ev. OSL | Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper
kap. 1§ | ystem, ndrarkiv

Mottagande av arv SOC/ADM Bevaras Ev. OSL Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
26 arendehanteringss | papper

kap. 18§ | ystem, ndrarkiv

3.10 Bidrag och sponsring till externa aktorer

3.10.1 Bidrag och sponsring till organisationer, etc.

A B C D E F G H 1 J K L M

Ansokan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv

Beslut KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv

Overenskommelser om interkommunal KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
ersattning drendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv

3.10.2 Bidrag och sponsring till enskilda

A B C D E F G H I ] K L M

Ansokan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanteringss | papper
ystem, ndrarkiv
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Beslut

KS + alla

Bevaras

Diarie- och

arendehanteringss
ystem, ndrarkiv

Digitalt,
papper

Dnr

10 a&r

4. Samhallsbyggnad

4.1 Lantmateri och kartarbete

4.1.1 Fastighetsbildning

A |B C |D E

F

G H

I

]

K

L

M

Inkommen och upprattad handling som
berér lantmateriférrattning

BN
Lantmateri (KLM)

Se
anmarkning

Nararkiv (analog
hantering),
Trossen och
myndigheternas
mottagningsstall e
(digital hantering)

Digitalt,
papper

Systematisk

Se forvarings
p lats.

Handlingarna behandlas enligt
fastighetsbildningskungérelsen
(1971:762) som tilldter b&de
analog och elektronisk
signatur. Inkommen analog
handling som skannas och
efter kvalitetskontroll
vidimeras elektroniskt ska
gallras tvd 8r efter det att
arendet vunnit laga kraft. Jmf
beslut fr&n Riksarkivet (RA-MS
2009:11). Digitalt inkommen
handling ankommer till
myndighetens
mottagningsstalle som pdf och
overflyttas till Trossen. Av
pdf-filerna skapas sedan TIFF-
filer som vidimeras
elektroniskt varefter pdf-
filerna kan gallras efter tva
ar. Nar drendet &r slutfort
bildas en forrattningsakt av
handlingar som ska bevaras
(se nedan). Det material som
blir kvar i Trossen ar
arbetsmaterial och gallras tvd
3r efter att drendet_slutforts.

Forrattningsakter

BN
Lantmateri (KLM)

Se
anmarkning

Nararkiv (analog
akt), Lantmateriets

Digitalt,
papper

Systematisk,
aktnummer

Se anmarkni
ng

Digitala akter lagras i
Lantmateriets Arkensystem.
Kommunen &ger fortfarande
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Arkensystem akterna och dessa lagras
(digital akt) 3tskilda frén Gvrigt material.
Dessutom lagras en
okomprimerad sakerhetskopia
i anslutning till
arkensystemet. Digital
arkivering i Arken uppfyller
Riksarkivets
forfattningssamling 2009:2
Analoga akter finns i

verksamhetens
nararkiv.

Kontrollistor samt Nytt och andrat BN Gallras Trossen, Digitalt, Systematisk

upprattade i samband med Lantmateri (KLM) efter 4 &r handlaggare papper

lantmateriférrattning

Aktbeteckninglistor forrattningar BN Bevaras Nararkiv Papper Aktnummer 10 &r Dagboksblad/diarium tom

Lantmateri (KLM) 2013-08

Aktrester/arbetsmaterial fr&n BN Gallras Handlaggare Papper Systematisk L&da expedition.

forrattningar Lantmateri (KLM) efter 2 &r

Av sakdgare dtertagna ansokningar med | BN Bevaras Nararkiv Papper Alfabetisk 10 &r

instdllelsebeslut Lantmateri (KLM)

4.1.2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
A |B C |D E F G H I ] K L M

Framtagning/uppdatering av karta

Bestélining av karta kommer in/behov att BN Kart- och Gallras Summera Digitalt Systematisk

uppdatera redan befintlig karta uppstar GIS efter 5 &r

Matdata BN Kart- och Bevaras Oracle Digitalt Systematisk 10 &r

GIS

Flygbilder BN Kart- och GIS Bevaras Se anmarkning Digitalt Systematisk 10 &r Sparas pd R: eller U:. Nar
ny databas tagits i bruk
(senast i oktober 2019)
forvaras bilderna dar.

Ortofotokartor BN Kart- och Bevaras Oracle Digitalt Systematisk 10 &r

GIS

Grundkarta BN Kart- och GIS Bevaras Oracle Digitalt Systematisk 10 a&r Ursprung, primarkartan.
Anvands som juridiskt
kartunderlag vid
upprattande av detaljplan.
Innehdller byggnader,
fastighetsgranser,
rattigheter, hojdkurvor,
trad, hackar, vagar,
vagkanter m.m. Sparas i
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Oracle och till hésten 2019 i
den nya basen.

Nybyggnadskartor

BN Kart- och GIS

Bevaras

Castor, se
anmarking

Digitalt

Systematisk

10 &r

Nybyggnadskarta ar en
juridiskt upprattad karta
med redovisning av
detaljplan som anvands i
samband med
nybyggnation. Innehdller
uppdaterad primarkarta,
fastighetsdata, uppgifter
fran detaljplan, avvagda
markhéjder m.m.
Innehéller personuppgift
sdsom adress och
fastighetsbeteckning.
Sparas under R tills
bygglovet ar klart. Kunden
skickar den da till

Bygglov som bevarar den i
Castor.

Primérkarta/ baskarta

BN Kart- och GIS

Gallras vid
inaktualitet

Oracle

Digitalt

Systematisk

Uppdateras kontinuerligt .
Den digitalt lagrade
primdrkartan ar
kommunens storskaliga
karta som detaljerat och
med god lagesnoggrannhet
redovisar grundldggande
forh8llanden pd marken.
Kartorna anvands framst for
detaljerad planering och
projektering samt som
underlag till
nybyggnadskartor,
férattningskartor/tomtkartor
och ledningsdokumentation.
Kartan innehdller
fastighetsgranser/
traktgranser och
kvartersgranser och
fastighetsbeteckningar,
gator med namn och
adresser, gang- och
cykelvagar, byggnader,
staket, belysningsstolpar,
héjdkurvor m.m.

Registerkartor/fastighetsindelningskartor

BN
Lantmateri (KLM)

Bevaras

Nararkiv

Papper

Systematisk

10 &r

Ajourfors ej. Registerkartan
redovisar aktuell
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fastighetsindelning samt
adresser.
Stormnatskartor (matpunkter) BN Kart- och GIS Bevaras. Oracle Digitalt Systematisk 10 &r Aldre material gallras efter
de scannats till pdf/A-
format. Stormnatskarta
redovisar var befintliga
matpunkter och hojdfixar
finns beldagna i
kommunen
4.1.3 Namnsatta kvarter , gator och allmanna platser
A B C D E F G I ] K L M
Skrivelse/brev (nya eller &ndring av BN Kart- och GIS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Redovisas i BN
befintliga) externt och internt och uppdrag arendehanterings protokoll, bilagor.
genom planarbetet till system
namnberedningsgruppen
Register dver kvartersnamn BN Bevaras Nararkiv Papper Alfabetisk 10 a&r
Lantmateri (KLM)
4.1.4 Adressatta
A B C D E F G I ] K L M
Efter inkommen bestdllning av BN Kart- och Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Redovisas i BN
fastighetsagare upprattas adressplats GIS drendehanterings protokoll, bilagor.
system, se Sparas pa
anmarkning Lantmateriets
databas.
4.1.5 Uppdrag f6r lantmaterimyndigheten
A B C D E F G I ] K L M
Handlingar i samband med uppdrag BN Gallras Diarie- och Digitalt, Dnr Upprattad
Lantmateri (KLM) efter 2 &r arendehanterings papper originalhandling
system, Trossen, Overldmnas till
nararkiv bestéllaren.
4.1.6 Registrering i fastighetsregistret
A |B CcC |D E F G I ] K L M
Planer (reg. Detaljplaner, stadsplaner BN Bevaras Nararkiv Digitalt, Systematisk Se anmarkni | Originalhandlingar
m.m) Lantmateri (KLM) papper ng levereras till
kommunarkivet i
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samband med avslutad
digitalisering.
Arbetskopior finns i
verksamhetens nararkiv
alternativt digitalt.

Bestammelser och arbetsplaner BN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk Se anmarknin | En akt bildas som fér ett
Lantmateri (KLM) g aktnummer. Akten
forvaras i
Lantméterimyndighetens
arkiv.
Avisering avtalsservitut BN Gallras vid Handlaggare Digitalt, Systematisk
Lantmateri (KLM) inaktualitet papper
Avisering VIC natur BN Gallras vid Handléggare Digitalt, Kronologisk
Lantmateri (KLM) inaktualitet papper
Aktbeteckningslistor planer BN Bevaras Handlaggare Papper Aktnummer 10 &r
Lantmateri (KLM)
Réttelser och kompletteringar i BN Bevaras Handlaggare Digitalt, Alfabetisk 10 &r
fastighetsregistret Lantmateri (KLM) papper
Tillagg till akt i akren BN Gallras Handlaggare Digitalt, Kronologisk Se anmarkni | Skickas digitalt till
Lantmateri (KLM) efter 2 &r papper ng statliga Lantmateriet
Kvaltitetsutveckling fastighetsregistret, BN Bevaras Diarie- och Digitalt, Systematisk 10 &r eller d3
nationell digital registerkarta (NDRK) Lantmateri (KLM) arendehanterings | papper drendet
system, ndrarkiv avslutas
Bestélining registerdtgarder BN Bevaras Diarie- och Digitalt, Systematisk 10 &r eller d3
Lantmateri (KLM) arendehanterings | papper drendet
system, ndrarkiv avslutas
Réttelser i nationell digital registerkarta BN Gallras Handléggare Papper Alfabetisk
(NDRK) Lantmateri (KLM) efter 10 &r ordning
4.2 Fysisk planering
4.2.1 Hantera dversiktsplaner
[A [B [c [p [E F |G I ] K L M
4.2.1.1 Aktualisering
A B C D E F G I ] K L M
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Beslut i KS/KF om aktualisering KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Diarieférs om det
(protokollsutdrag) arendehanterings leder till ett beslut i
system planférfarandet
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Tjansteskrivelse till lansstyrelsen KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Yttrande frén lansstyrelsen KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Uppdraget kan bli
arendehanterings en ny Oversiktsplan
system
4.2.1.2 Framtagande av Oversiktsplan
A |B C D E F G H I ] K L M
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Fordialog/insamling underlag KS Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Ska
anmarkning arendehanterings registreras/diarief6ras
system om de leder till beslut
i
planforfarandet.
a) enkater KS Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ska
anmarkning arendehanterings registreras/diarief6ras
system om de leder till beslut
i
planférfarandet.
b) diskussionsforum KS Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ska
anmarkning arendehanterings registreras/diarieforas
system om de leder till beslut
i
planforfarandet.
¢) motesanteckningar KS Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ska
anmarkning arendehanterings registreras/diarief6ras
system om de leder till beslut
i
planforfarandet.
d) samrédsforslag KS Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ska
anmarkning arendehanterings registreras/diarieforas
om de leder till beslut
i
system planférfarandet.
e) skyddsobjekt eller information som KS Bevaras, se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Denna information
omfattas av skydd enligt anmarkning arendehanterings ska hanteras enligt
Sakerhetsskyddslagen system sarskilda anvisningar
for hemliga
handlingar som ror




»IR< MELLERUDS
KOMMUN

149

rikets sakerhet. Ska
registreras/diarief6ras
om de leder till
beslut i
planférfarandet.

f) statistik

KS

Bevaras, se
anmarkning

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Se 1.5.2.4 Statistik.
Ska
registreras/diarieféras
om de leder till
beslut i
planforfarandet.

Tjansteskrivelse (om samrddsuppdrag)

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Beslut om samréd (protokollsutdrag) frén
KS

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Samrad

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Annonsering, missiv,
informationsbrev

Sandlista

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Yttrande/inkomna skrivelser under
samradstiden

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Inkl.
métesanteckningar

Samrddsredovisning

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Personuppgifter

Tjansteskrivelse

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Beslut om planutstallning

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Utstéllning

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Sandlista

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Yttrande/inkomna skrivelser

KS

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Yttrande frén
Lansstyrelsen
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Sarskilt utldtande KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Samt tillhérande
arendehanterings handlingar
system
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
frén KF arendehanterings
system
Laga kraft KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Om ingen 6verklagar
arendehanterings
system
4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser
[A B Jc [p [E |F |G I J K L M
4.2.2.1 Planprogram
A B C D E F G I ] K L M
Ansokan om planuppdrag KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse om planuppdrag KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Beslut om planuppdrag KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse om samr&d av KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
planprogram arendehanterings
system
Beslut om samrdd av planprogram KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Meddelande om samréd KS Gallras 5 &r Diarie- och Digitalt Dnr
efter arendehanterings
arendets system
avslut
Samréd av planprogram KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Planhandlingar;
drendehanterings plankarta,
system planbeskrivning
Sandlista/fastighetsforteckning KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
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Annonsering KS Gallras 5 &r Diarie- och Digitalt Dnr
efter arendehanterings
arendets system
avslut
Yttranden KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Samrddsredogérelse program KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Tjansteskrivelse angdende godkénnande KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r I de fall
och antagande av samr&dsredogdrelse av arendehanterings planprogrammet
planprogram system ska antas
Beslut om godkénnande KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Kan &ven innehdlla
arendehanterings uppdrag att
system uppratta detaljplan
Godkant planprogram KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

4.2.2.2 Detaljplan

A |B C |D E F G H I ] K L M
Ansokan om planbesked eller BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ansokan om
planuppdrag planbesked/planuppdrag
inkommer
fran initierare
Mottagningsbekraftelse BN Plan Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Inkommen handling
efter bekraftas
drendets
avslut
Checklista/ behovsbedémning BN Plan Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr En
efter checklista/behovsbedémning
arendets gé&s igenom med
avslut samhallsbyggnad och miljé-

och hélsa infor planbesked
for att i ett tidigt skede finna
knackfr&gor som kan vara
avgorande for planen. En
beddémning av
miljopéverkan gors.

Tjansteskrivelse om planbesked/ BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Planuppdrag

Beslut om planbesked/ planuppdrag BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ingér i BN:protokoll
Kostnadsberakning BN Plan Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr

efter
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arendets
avslut
Avtal om detaljplaneldggning BN Plan Bevaras, se Castor, nararkiv Digitalt, Dnr Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning papper
Tjénsteskrivelse om samréd BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Beslut om samrad BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ingdr i BN:protokoll
Delegationsbeslut om samrad BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Samrddshandling BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Planbeskrivning, plankarta,
ev. illustration, utredningar
Meddelande/Kungérelse om samréd BN Plan Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Meddelande/kungdrelse om
efter samréd till
arendets sakdgare/myndigheter. Inkl.
avslut sandlista
Fastighetsforteckning BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Kungdrelse (annonsering) BN Plan Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Inkomna samrédsyttrande BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Samrédsredogdrelse BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Tjansteskrivelse om granskning BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Tjansteskrivelse om
granskning samt
godkdnnande av
samrddredogérelse
Beslut om granskning BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ingér i BN:protokoll
Delegationsbeslut om granskning BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Granskningshandlingar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Planbeskrivning, plankarta,
ev. illustration,
samrddsredogdrelse
Meddelande/Kungérelse om granskning BN Plan Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Meddelande/kungdrelse om
efter granskning till
arendets sakdgare/myndigheter. Inkl.
avslut sandlista
Fastighetsforteckning BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Inkomna granskningsyttrande BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Granskningsutldtande BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Tjansteskrivelse om antagande BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Meddelande infér antagande BN Plan Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Innehdller information om
efter nar planen ska tas upp for
arendets beslut om antagande. De
avslut sakéagare som inte fatt sina
synpunkter tillgodosedda.
Inkl. sandlista.
Beslut om antagande BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ingér i BN:protokoll
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Antagandehandlingar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Planbeskrivning, plankarta,
samrddsredogérelse,
granskningsutidtande, ev.
illustration, utredningar

Meddelande efter antagande BN Plan Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Innehéller information om
efter att planen har antagits
arendets samt
avslut overklagandehanvisning.

Inkl. sandlista - skickas till
sakédgare som inte fatt sina
synpunkter tillgodosedda.
Inkl. sandlista.

Beslut enligt 11 kap plan- och bygglagen | BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Lansstyrelsens beslut om
(PBL) om prévning
kommunens antagandebeslut
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling | BN Plan Bevaras Castor, nararkiv Digitalt, Dnr 10 &r Lagakraftbevis,
papper planbeskrivning, plankarta,
samrddsredogérelse,

granskningsutidtande
skickas till lantmateriet
digitalt. Plankarta p&
arkivpapper ldmnas till
lantmateriet. Kopia av
lagakrafthandlingar:
Plankarta, planbeskrivning
och lagakraft-bevis ska
finnas i nararkiv.
Planbeskrivning och
plankarta laggs upp pa
hemsida och Mycarta.

Métesanteckningar BN Plan Gallras vid Castor Digitalt Dnr
inaktualitet
Avbrutna planer BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Overklagande
Inkommet 6verklagande BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Féljebrev med rattidsbedémning till Mark- | BN Plan Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Foljebrevet med
och miljédomstolen efter rattidsbedémning samt
arendets planhandlingar skickas till
avslut Mark- och miljédomstolen
for prévning.
Komplettering i drende till Mark- och BN Plan Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
miljédomstolen efter
arendets
avslut

Beslut frdn domstol BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
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4.2.3 Lokala/regionala undersékningar och sammanstallningar
A B C D) E F G H I ] K L M
Informations- material, egenproducerat BN Plan Gallras vid Castor Digitalt Dnr 10 a&r
inaktualitet
Utredningar/ inventering BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Utredningar och
inventeringar som
gors i
samband med
planlaggning
diarieférs pa
arendet.
Inventeringar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Undersokningar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Kartlaggningar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r
Beskrivningar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Sammanstallningar BN Plan Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Statistik BN Plan Se Se 1.5.2 Mata
anmarkning verksamhetskvalitet
4.3 Hantera fastigheter
4.3.1 Fbrvarva fastigheter
A |B C D E F G H I ] K L M
Kopekontrakt/forsaljningshandlingar SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Forsaljning
arendehanterings Papper kdpekontrakt samt
system kdpebrevhandlingarna
R: maste signeras
Nararkiv
Lagfartshandlingar SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Lagfart inskriven i
arendehantering papper fastighetsregistret
ssystem
R:
Nararkiv
Lantméterihandlingar SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Far frén lantmateriet i
arendehanterings | papper en akt.
system
R:
Nararkiv
Servitutsavtal SBF Se Diarie- och Digitalt, Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning drendehanteringss | papper avtal. Kommer forst
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ystem som papper signeras
R: ochskannas in.
Nararkiv
Fastighetstaxering SBF Se R: Digitalt, Sker digitalt till
anmarkning Papper Skatteverket, kvittens
sparas.
Forsakringshandlingar SBF Forsakringssystem | Digitalt
Besiktningsprotokoll SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt, Systematisk
inaktualitet arendehanterings | papper
system
R:
Nararkiv
4.3.2 Mark och exploatering
[A [B Jc [p [E F |G I J K L M
4.3.2.1 Exploatering
A B C D E F G I ] K L M
Avtal
Exploateringsavtal SBF Bevaras Diarie- och Digitalt,
arendehanteringss | papper
ystem
R:
Nararkiv
Bankgaranti SBF Bevaras Nararkiv Papper Rterlamnas nar
exploatering ar
godkant.
Genomférandeavtal (foravtal, SBF Bevaras Diarie- och
exploateringsavtal, markanvisning) arendehanteringss
ystem
R:
Nararkiv
Optionsavtal SBF Bevaras Diarie- och
arendehanteringss
ystem
R:
Nararkiv
Lagfartshandlingar SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehantering papper
ssystem
R:
Nararkiv
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4.3.2.2 Expropriera mark (Inlésen av allman platsmark)

A [B Jc |p ] [E F |G [H [1 [3 [K
Berdkningshandlingar (Vardering mm) SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
arendehanterings papper
system
R:
Nararkiv
K6pekontrakt SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system
R:
Nararkiv
Kdpebrev SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
drendehanterings papper
system
R:
Nararkiv
Kartor SBF Se Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Gallras vid inaktu:
anmarkning papper

4.3.3 Forsaljning av fastighet

A B C D E F G H I ] K L M
Uppdragsavtal SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Politiskt beslut
Fastighetse nheten arendehanteringss
ystem
Kopekontrakt med bilagor SBF Bevaras Diarie- och Dnr
arendehanteringss
ystem

R:

Nararkiv
Tjansteskrivelse SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Beslut/protokollsutdrag SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Verifikation pd inbetalning SBF Se Ekonomisystem Verifieras i
anmarkning kdpebrevet.
Kopebrev SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
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R:
Nararkiv

4.3.4 Byta fastighet

A B C D E

G

I

]

Overlételseavtal/6verenskommelse

SBF

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

R:

Nararkiv

Digitalt,
papper

Dnr

10 &r

Kopebrev

SBF

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

R:

Nararkiv

Digitalt,
papper

Dnr

10 a&r

Lagfartshandling

SBF

See
anmarkning

Diarie- och
arendehanteringss
ystem

R:

Nararkiv

Lagfart inskriven i
fastighetsregistret

Milj6- och geotekniska undersdkningar

SBF

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

R:

Nararkiv

Digitalt,
papper

Dnr

10 a&r

Skuldebrev

SBF

Bevaras, se
anmarkning

Diarie- och
arendehanteringss
ystem

R:

Nararkiv

Lantméteriet,
Agararkivet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet

(A [B [c [p [E

|G

4.3.5.1 Arrende

A B C D E

G

I

]

Ansdkan om arrende

SBF

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

R.

Digitalt,
papper

Dnr

10 &r

Nararkiv
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system

Arrendeavtal med bilagor SBF Bevaras Vitec R: Digitalt, Dnr 10 a&r Sparas pa R: for att
Nararkiv papper hamtas upp i Vitec
Uppsédgning av arrende SBF Bevaras Vitec R: Digitalt, Dnr 10 &r Bevaras. Skickas till
Nararkiv papper arrendator( i vissa
fall med
delgivning).
Uppsagning skickas
minst 1 &r innan
for bostadsarrende
samt 6 manader for
lagenhetsarrende
och
anlaggningsérende
Delgivningskvitto SBF Bevaras Vitec R: Digitalt, Dnr 10 &r
Nararkiv papper
Forfrdgan fr&n arrendator om kommunen SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r I de fall som
vill férvarva byggnaden arendehanterings | papper kommunen valjer
system att inte forvarva
R: byggnaden laggs
Nararkiv forfrdgan och andra
handlingar i
drendet pd samma
plats som
arrendeavtalet.
K&pekontrakt SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
R:
Nararkiv
Kopebrev SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system
R:
Nararkiv
Avtal, évriga SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system
R:
Nararkiv
Jaktkort SBF Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
inaktualitet
Sammanstallning av jaktkort SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
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4.3.5.2 Servitut

A |B C |D E F G H I ] K L M

Ansokan med bilagor om avtalsservitut SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Innehéller avtalskarta
arendehanterings | papper
system
R:
Nararkiv

Avtal (signerat) SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Skickas till
arendehanterings | papper Inskrivningsmyndigheten,
system dérefter uppdateras
R: fastighetsregistret.
Nararkiv

4.3.5.3 Utplaning av servitut

A B C D E F G H I J K L M
Ansokan skickas till SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r Signeras av alla
Inskrivningsmyndigheten drendehanterings papper parter
system
R:
Nararkiv
Beslut fr&n Inskrivningsmyndigheten SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Beslut (om att
arendehanterings papper utpldna servitut)
system
R:
Nararkiv

4.3.5.4 Tomtratt

A |B C D E F G H I ] K L M

Register dver tomtrattsavtal SBF Bevaras Vitec/Diarie- och Papper Systematisk 10 &r Arendet hanteras i Vitec
arendehanterings for fakturering. Avtalen
system som finns i Vitec
R: behdver inte finnas i
Nararkiv Diarie- och

arendehanteringssystem.

Tomtrattsavtal med bilagor SBF Bevaras Vitec/Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Ex. vid éndring av avgift.
arendehanterings papper
system
R:
Nararkiv

Vardering och ev. tillaggsavtal SBF Bevaras Vitec/Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Man skiljer pd tomtréatter
arendehanterings | papper for industri och
system tomtratter for bostader.
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R:
Nararkiv

Beslut frén fastighetsdomstol SBF Bevaras Vitec/Diarie- och Dnr 10 &r
arendehanterings
system

R:

Nararkiv

4.3.5.5 Forsaljning av tomtrattsfastighet

A B C D E F G H I ] K L M

Intresseanmalan SBF Gallras Diarie- och Digitalt Dnr
efter 10 &r arendehanterings
system

Vardering av tomtréttsfastigheten (rapport) | SBF Gallras Diarie- och Digitalt, Dnr Utférs av varderare.
efter 10 &r arendehanterings papper
system
R:

K&pekontrakt med bilagor SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system

R:
Nararkiv

Tjansteskrivelse till KS SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system

Beslut (protokollsutdrag) SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings papper
system

Verifikation pd inbetalning SBF Se Ekonomisystem
anmarkning

Kopebrev SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
arendehanterings papper
system
R:

Nararkiv

4.3.6 Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter

A B C D E F G H 1 J K L M

Skogsbruksplaner SBF Bevaras R: Offentlig Digitalt Systematisk 10 &r
Offentlig renhdllning renhélining
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illustrationer

A |B C D E F G I ] K L M
PROVNINGSSKEDE
Ansokan — blankett BN Bevaras EDP Vision Digitalt Dnr 10 &r I ans6kan ingér kartor
pch ritningar
Situationsplan, ev andra kartunderlag BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Dokumentet 6vergar i
efter en beslutsstamplad
arendets version senare i
avslut processen ej med
Mottagninsbekréftelse BN Gallras 5 &r Castor EDP Vision | Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Begéran om komplettering BN Gallras 5 &r Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
efter
arendets
Avslut
Bevaras
Ursprungligt inkomna handlingar ersatts av | BN Gallras vid Castor EDP Vision | Digitalt Dnr Ej med
senare inaktualitet
inkommande handlingar (versioner)
Mottagningsbevis (10 v) Bekréftelse om BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
komplett drende
Underrattelse till-/ svar fr&n- grannar, BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
sakdgare
Remisser till-/yttranden fr&n- MBF, SBF, BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Gors via e-post och
Trafikverket m.fl svaren inkommer da
ocksd via e-post
Underréttelse till-/yttrande fran- sokande BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Inkommen handling
eller fast. dgare som ej ar sokande och gérs digital
(kommunicering)
Tjansteskrivelse — forslag till beslut BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
Del.beslut/ndmndbeslut inkl. séndlista BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Séndlista med
mottagarstatus finns
angivet i
beslutet
Handlingar som hor till beslutet BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Skapas
(stémplade) beslutsstamplad
Situationsplan eller motsvarande, ev foton, version av

ansokningshandlingarej
med
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Delgivningskvitto fran klagoberéattigade BN Se Castor EDP Vision | Digitalt Dnr Gallras nar arendet ar
anmarkning slutligt avgjort ej med
Meddelande om kungdrelse BN Gallras 5 &r Castor EDP Vision | Digitalt Dnr Vilka som meddelas
efter finns dokumenterat i
arendets beslutet ej med
avslut
Anteckning - kungdrelse ar sand till Post- BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ej med
och
Inrikes Tidningar
Debiteringsunderlag BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Ej med
efter
arendets
avslut
OVERKLAGANDESKEDE
Inkommet Gverklagande med ev. bilagor, BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
underlag
m.m
Fullmakter frdn ombud m.fl. BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Beslut om rattidsprévning/ingen BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
omprévning
BN:s beslut om att sjalv éverklaga BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
BN:s yttranden till hégre instans BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Rattidsprévning frdn hégre instanser BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nar arendet ar
anmarkning slutligt avgjort
Beslut fr&n hdgre instanser vid 6verklagat | BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
arende
ANSOKAN EJ PROVAD I SAK
Beslut om avskrivning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Atertagen ansokan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Beslut om avvisning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Ofullsténdig anstkan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Forfrégningar som ej leder till formell BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
ansokan inaktualitet
OVRIGT
Ev. ytterligare dokumentation, nédvandig BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
for att forstd beslutets innebdrd/arendets
gdng




»IR< MELLERUDS
KOMMUN 163

Ovrigt underlagsmaterial BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Foton, ytberakningar,
efter granskningsblad
arendets begdran om
avslut komplettering m.m

Inkommande skrivelser/korrespondens som | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr

ar av ringa betydelse eller som har forlorat inaktualitet

sin aktualitet

P&gdende/faststéllda handlingar ex. BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr

anteckningar, inaktualitet

meddelanden, E-post, missiv,

taxeberakning, kartor, arbetsmaterial m.m.

4.4.2 Bygglov

A |B C |D E F G H I ] K L M
PROVNINGSSKEDE
Till ansdkan horande kartor, ritningar, BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Dokumenten 6vergdr i en
illustrationer, foton efter beslutsstamplad version
arendets senare i processen ej med
avslut
Mottagninsgsbekraftelse BN Gallras 5 &r Castor EDP Digitalt Dnr
efter Vision
arendets
avslut
Forelaggande om komplettering BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Vision
Ursprungligt inkomna handlingar som ersatts av | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr Ej med
nya inkommande handlingar (versioner) inaktualitet
Till ansdkan horande kartor, ritningar, BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Dokumenten 6vergdr i en
illustrationer, foton efter beslutsstamplad version
arendets senare i processen ej med
avslut
Mottagninsgsbekraftelse BN Gallras 5 &r Castor EDP Digitalt Dnr
efter Vision
arendets
avslut
Foreldggande om komplettering BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 a&r
Vision
Ursprungligt inkomna handlingar som ersatts av | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr Ej med
nya inkommande handlingar (versioner) inaktualitet
Bekraftelse pd komplett drende BN Bevaras Castor C Digitalt Dnr 10 &r
Underrattelse till-/ svar fr&n- grannar, sakdgare | BN Bevaras Castor EDp Digitalt Dnr 10 a&r Finns redovisat i beslutet
Vision (9:25 PBL) ej med
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Remisser till-/yttranden fran- MBF, SBF, BN Bevaras Castor EDp Digitalt Dnr 10 &r Gors via e-post och svaren
Trafikverk Vision inkommer ocksd via e- post
m.fl
Underrattelse till-/yttrande fr&n- sokande eller BN Bevaras Castor EDp Digitalt Dnr 10 a&r Finns redovisat i beslutet
fast. dgare som ej ar sokande (kommunicering) Vision (9:26 PBL) ej med
Tjansteskrivelse — forslag till beslut BN Bevaras Castor EDp Digitalt Dnr 10 &r Inkl. orientering samt ett
Vision restriktivt urval av foton ej
med
Del.beslut/némndbeslut inkl. sandlista BN Bevaras Castor EDp Digitalt Dnr 10 a&r Sandlista med mottagarstatus
Vision finns angivet i Beslutet ej
med
Handlingar som hor till beslutet (stamplade) - BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 a&r Skapas stamplad
kartor/ritningar/foton/illustrationer/kontrollplan Vision beslutsversion av
ansoékningshandlingar
Delgivningskvitto till klagoberattigade/inkomna BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nar drendet ar slutligt
signerade fran klagoberéttigande anmdarkning avgjort ej med
Meddelande om kungdrelse BN Gallras 2ar Castor EDP Digitalt Dnr Expedieras till r&grannar
efter Vision
arendets
avslut
Anteckning - kungorelse &r sand till Post- och BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Inrikes Tidningar Vision
Debiteringsunderlag BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Ej med
efter
drendets
avslut
OVERKLAGANDESKEDE
Inkommet dverklagande med ev. bilagor, BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
underlag
m.m
Fullmakter fr&n ombud m.fl. BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Beslut om rattidsprévning/ingen omprévning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r
BN:s beslut om att sjélv 6verklaga BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
BN:s yttranden till hogre instans BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Réttidsprévning frén hogre instanser BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nar @rendet ar slutligt
anmarkning avgjort
Beslut fr&n hdgre instanser vid 6verklagat &rende | BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
ANSOKAN EJ PROVAD I SAK
Beslut om avskrivning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Atertagen ansokan BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
drendets
avslut
Beslut om avvisning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r
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Forfrdgningar som ej leder till formell ansékan BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Ofullstandig ansokan BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
inaktualitet
BYGGSKEDE
Kallelse — tekniskt samréd BN Gallras 5 ar Castor EDP Digitalt Dnr
efter Vision
drendets
avslut
Forslag kontrollplan BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Dokumentet Gvergér i en
efter beslutsstamplad version
arendets senare i processen ej med
avslut
Eventuella konstruktionsritningar (yttre VA m.m.) | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr Ej med
inaktualitet
Protokoll — tekniskt samr&d BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Vision
Startbesked BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 a&r
Vision
Faststalld kontrollplan som ska galla BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r Knutet med stampel till
Vision startbesked. (Ovriga forslag
till Kontrollplan gallras)
Geoteknisk utredning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ej mm
Brandskyddsbeskrivning/Brandskyddsdokumentati | BN Bevaras/gallr Castor Digitalt Dnr 10 &r Om b3da dokumenten finns
on a, se gallras beskrivningen - da
anmarkning brandskyddsdokumentationen
ses som en relation Ej med
Bullerutredning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ej med
Energi -berékning/-hushélining/ - deklaration BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r Kommer nya regler (BEN) —
BN far mer Kontrollansvar Ej
med
Protokoll — arbetsplatsbestk BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Vision
Protokoll — slutsamréd BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Vision
Signerad kontrollplan samt handlingar enligt BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
startbesked Vision
Utldtande Kontrollansvarig BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Vision
Bilagor till kontrollplan:
Anslutning till kommunens VA-nat (férutom BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr EJ med
remiss) efter
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arendets
avslut

Antikvariska hdnsyn/villkor (férutom remiss)

BN

Gallras 5 &r
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Fuktsdkerhet (t.ex. yttervaggstak-konstruktion
och tathet i vatutrymme

BN

Gallras 5 &r
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Grundkonstruktion

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Intyg gallande miljépaverkan (radon etc.)

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

Kontrolleras i efterhand EJ
med

Intyg raddningstjansten (tillganglighet, forutom
remiss)

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Isolationsprovning/Skyddsjordsmatning

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Ljudmatning

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Lageskontroll

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Materialinventering (vid rivning)

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

Miljdinventering (vid rivning)

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med

P&Iningsprotokoll

BN

Gallras 5 ar
efter
arendets
avslut

Castor

Digitalt

Dnr

EJ med
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Sakkunnigintyg/protokoll BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr EJ med
efter
arendets
avslut
Sotarintyg vid installation av eldstad och vid BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr EJ med
nybyggnad (inkl taktilltrade). efter
arendets
avslut
Trastomme/Stomme BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr EJ med
efter
arendets
avslut
Ventilationskontroll (OVK-protokoll) BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr EJ med
efter
arendets
avslut
VVS (injusteringsprotokoll och tryckprovning av BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr EJ med
varmeanlaggning efter
arendets
avslut
Ovriga ev. intyg enligt krav i kontrollplan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr EJ med
efter
arendets
avslut
Interimistiskt slutbesked/slutbesked BN Bevaras Castor EDP Digitalt Dnr 10 &r
Vision
Eventuella relationsritningar BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r Ej med
Eventuella handlingar enligt villkor i interimistiskt | BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Knutna med stéampel till
slutbesked efter slutbeskedet. OBS! Se till att
arendets namnge ritningen med
avslut relation om detta inte ar gjort
Ej med
OVRIGT
Ev. ytterligare dokumentation, nédvandig for att | BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Ej med
forstd beslutets innebord/érendets gdng
Ovrigt underlagsmaterial BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Foton, ytberakningar,
efter gransknings-blad begédran om
arendets komplettering m.m Ej med
avslut
Inkommande skrivelser/korrespondens som ar av | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr Ej med
ringa betydelse eller som har férlorat sin inaktualitet
aktualitet
P&gdende/faststallda handlingar ex. BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr Ej med
anteckningar, inaktualitet
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meddelanden, E-post, missiv, taxeberdkning,
kartor, arbetsmaterial m.m.

4.4.3 Anmalningspliktiga arenden

kartor/ritningar/foton/illustrationer/kontrollplan
Bara Attefall

A |B C |D E F G I ] K L M
PROVNINGSSKEDE
Anmalan BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r I anmélan ingdr kartor
och ritningar.
Till anmalan hérande kartor, ritningar, BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Dokumenten 6vergér i
illustrationer, foton efter en beslutsstamplad
arendets version senare i
avslut processen Ej med
Mottagningsbbekraftelse BN Gallras 5 &r Castor EDP Vision | Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Foreldggande om komplettering BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 a&r
Ursprungligt inkomna handlingar som ersétts av. | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr Ej med
nya inkommande handlingar (versioner) inaktualitet
Bekréftelse om komplett drende BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
Ev. intyg fr&n grannar om avstand till gréns BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Finns redovisat i
beslutet ej med
Underrattelse till-/yttrande fr&n- sdkande BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Finns redovisat i
(kommunicering) efter beslutet ej med
arendets
avslut
Remisser till-/yttranden fran- MBF, BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Finns redovisat i
Raddningstjanst, VA-verk, Vastarvet, Trafikverk beslutet (MBF = miljo-
m.fl och
byggnadsférvaltningen)
Ev. tjdnsteskrivelse — forslag till beslut BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 a&r Inkl. orientering samt
ett restriktivt urval av
foton
Del. beslut/namndbeslut inkl. sandlista BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Sandlista med
mottagarstatus finns
angivet i
Beslutet Startbesked
och faststallande av
kontrollplan
Handlingar som hor till beslutet (stamplade) - BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Skapas stamplad

beslutsversion av
anmalningshandlingar
Ej med
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Ritningar i évriga anmalningsarenden BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Ej med
efter
arendets
avslut
Delgivningskvitto till klagoberattigade/inkomna BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nér arendet ar
signerade fran klagoberattigande anmarkning slutligt avgjort Ej med
Debiteringsunderlag BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Ej med
efter
arendets
avslut
OVERKLAGANDESKEDE
Inkommet 6verklagande med ev. bilagor, BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
underlag
m.m
Fullmakter frdn ombud m.fl. BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Beslut om rattidsprévning/ingen omprdvning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
BN:s beslut om att sjalv dverklaga BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
BN:s yttranden till hégre instans BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Rattidsprévning frdn hégre instanser BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nédr arendet ar
anmarkning slutligt avgjort
Beslut fr&n hdgre instanser vid 6verklagat drende | BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
ANMALAN EJ PROVAD I SAK
Beslut om avskrivning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Rtertagen anmélan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Beslut om avvisning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Ofullstandig anmalan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
BYGGSKEDE
Ev. Kallelse — tekniskt samr&d BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Forslag kontrollplan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Dokumentet 6vergdr i
efter en beslutsstamplad
arendets version senare i
avslut processen
Ev. Protokoll — tekniskt samr&d BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Startbesked BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
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Faststalld kontrollplan som ska galla BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r Knutet med stémpel till
startbesked. (Ovriga
forslag till Kontrollplan
gallras)

Geoteknisk utredning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Brandskyddsbeskrivning/Brandskyddsdokumentati | BN Bevaras/gallr Castor Digitalt Dnr 10 &r Om b3da dokumenten

on as, se finns gallras

anmarkning beskrivningen -
dd brandskydds-
dokumentationen ses
som en relation

Bullerutredning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Energi -berékning/-hushélining/ - deklaration BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r Kommer nya regler
(BEN) — BN far mer
kontrollansvar

Protokoll — arbetsplatsbestk BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Protokoll — slutsamréd BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Signerad kontrollplan BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r

Utldtande Kontrollansvarig BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Bilagor till Kontrollplan:

Anslutning till kommunens VA-nat (férutom BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr

remiss) efter

arendets
avslut

Antikvariska hdnsyn/villkor (férutom remiss) BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr

efter
arendets
avslut

Fuktsakerhet (t.ex. yttervaggstak-konstruktion BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr

och tathet i vétutrymme efter
arendets
avslut
Grundkonstruktion BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Intyg gallande miljépaverkan (radon etc.) BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Kontrolleras i efterhand
efter
arendets
avslut

Intyg raddningstjansten (tillganglighet, forutom BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr

remiss) efter
arendets
avslut

Isolationsprovning/Skyddsjordsmatning BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr

efter
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arendets
avslut

Ljudmatning BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

Lageskontroll BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

Materialinventering (vid rivning) BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

Miljdinventering (vid rivning) BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

P&Iningsprotokoll BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

Sakkunnigintyg/protokoll BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

Sotarintyg vid installation av eldstad och vid BN Bevaras/gallr Castor Digitalt Dnr 10 &r OBS! Bevara da den
nybyggnad (inkl taktilltrade). as vid ersatter signerad
inaktualitet, Kontrollplan

se
anmarkning

Trastomme/Stomme BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

Ventilationskontroll (OVK-protokoll) BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut

VVS (injusteringsprotokoll och tryckprovning av BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
varmeanlaggning efter
arendets
avslut

Ovriga ev. intyg enligt krav i kontrollplan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
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Interimistiskt slutbesked/slutbesked BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Eventuella relationsritningar (Attefall) BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r Knutna med stampel
till slutbeskedet. OBS!
Se till
att namnge ritningen
med relation om detta
inte ar gjort
Eventuella handlingar enligt villkor i interimistiskt | BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
slutbesked efter
arendets
avslut
OVRIGT
Ev. ytterligare dokumentation, ndédvandig for att | BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r
forstd beslutets innebdrd/arendets gang
Ovrigt underlagsmaterial BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Foton, ytberakningar,
efter granskningsblad
arendets begdran om
avslut komplettering m.m
Inkommande skrivelser/korrespondens som ar av | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
ringa betydelse eller som har forlorat sin inaktualitet
aktualitet
P&gdende/faststallda handlingar ex. BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
anteckningar, meddelanden, E-post, missiv, inaktualitet
taxeberakning,
kartor, arbetsmaterial m.m.

4.4.4 Tillsyn

A B C D E F G H I ] K L M
PROVNINGSSKEDE
Anmalan - eller andra handlingar som BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
initierat
arendet
Tillsynsbesdk med tillhérande BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
dokumentation (foton
m.m.)
Myndighetens begaran om forklaring / Svar | BN Bevaras Castor EDp Vision | Digitalt Dnr 10 a&r
fran fastighetségare (motsv.)
Berakning/dokumentation av ytor, BN Gallras 5 &r Castor EDP Vision | Digitalt Dnr
sanktionsavgift och annat underlagsmaterial efter
arendets
avslut
Underréttelse (kommunicering) /Yttrande BN Gallras 5 &r Castor EDp Vision | Digitalt Dnr
frén fastighetsdgare (motsv.) efter
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arendets
avslut

Tjansteskrivelse — forslag till beslut BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r

Beslut om foreldggande att: soka lov /vidta | BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 a&r

&tgérd/rétta eller riva olovligt byggande

Beslut om férbud mot fortsatt arbete/ BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r

forbud mot

anvandning

Beslut om att ingripa/inte ingripa BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r

Beslut om sanktionsavgift BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 a&r

Delgivningskvitto till BN Se Castor EDP Vision | Digitalt Dnr Gallras nar drendet

klagoberéttigade/inkomna signerade frén anmarkning ar slutligt avgjort

klagoberattigande

Ev. 6vrig dokumentation som stod for BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r

férelaggandet/ beslutet

OVERKLAGANDESKEDE

Inkommet 6verklagande med ev. bilagor, BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r

underlag m.m

Fullmakter fr&n ombud m.fl. BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

Beslut om rattidsprévning/ingen BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r

omprévning

BN:s beslut om att sjélv 6verklaga BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

BN:s yttranden till hdgre instans BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r

Réttidsprévning frén hogre instanser BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nar drendet
anmarkning ar slutligt avgjort

Beslut fran hogre instanser vid 6verklagat BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

arende

OVRIGT

Ev. ytterligare dokumentation, nédvandig BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r

for att forstd beslutets innebérd/arendets

gang

Ovrigt underlagsmaterial BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr Foton,
efter ytberakningar,
arendets granskningsblad
avslut begdran om

komplettering m.m

Inkommande skrivelser/korrespondens som | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr

ar av ringa betydelse eller som har forlorat inaktualitet

sin aktualitet

P&gdende/faststallda handlingar ex. BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr

anteckningar, inaktualitet

meddelanden, E-post, missiv,

taxeberdkning, kartor, arbetsmaterial m.m.
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m.m

A B C D E F G I ] K L M
PROVNINGSSKEDE
Ansokan — blankett, situationsplan, ev BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
andra
bilagor
Arendebekrftelse BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
drendets
avslut
Féreldggande om komplettering BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
drendets
avslut
Ursprungligt inkomna handlingar som BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
ersatts av nya inkommande handlingar inaktualitet
(versioner)
Remisser till-/yttranden fran- Miljé- och BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Dokumentation finns
byggnadsforvalningen efter redovisat i beslutet
arendets
avslut
Tjansteskrivelse — forslag till beslut BN Bevaras Castor EDp Vision | Digitalt Dnr 10 a&r
Forslag om tomtplatsavgransning, BN Gallras 5 &r Castor EDP Vision | Digitalt Dnr Dokumentet Gvergar
vattendrag, fri passage efter i en besluts-stémplad
arendets version senare i
avslut processen
Del.beslut/namndbeslut inkl. sandlista BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
Handlingar som hor till beslutet - BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r Skapas stamplad
tomtplatsavgransning, vattendrag, fri beslutsversion av
passage ansokningshandlingar
Delgivningskvitto till BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras néar @rendet
klagoberattigade/inkomna signerade frén anmarkning ar slutligt avgjort
klagoberattigande
Beslut frén Lansstyrelsen om att BN Bevaras Castor EDP Vision | Digitalt Dnr 10 &r
Overprova/inte
Overprova
Debiteringsunderlag BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
drendets
avslut
OVERKLAGANDESKEDE
Inkommet 6verklagande med ev. bilagor, BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
underlag
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Fullmakter frdn ombud m.fl. BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Beslut om rattidsprévning/ingen BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
omprévning
BN:s beslut om att sjalv dverklaga BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 a&r
BN:s yttranden till hégre instans BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Rattidsprévning frén hogre instanser BN Se Castor Digitalt Dnr Gallras nar arendet
anmarkning ar slutligt avgjort
Beslut frén hogre instanser vid 6verklagat | BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
drende
ANSOKAN EJ PROVAD I SAK
Beslut om avskrivning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Rtertagen ansokan BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Beslut om avvisning BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
Ofullsténdig ansdkan BN Gallras 5 &r Castor Digitalt Dnr
efter
arendets
avslut
Forfr&gningar som €j leder till formell BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
ansokan inaktualitet
OVRIGT
Ev. ytterligare dokumentation, nédvandig BN Bevaras Castor Digitalt Dnr 10 &r
for att forstd beslutets innebérd/arendets
gdng
Ovrigt underlagsmaterial BN Gallras 5 ar Castor Digitalt Dnr Foton, ytberakningar,
efter granskningsblad
drendets begdran om
avslut komplettering m.m
Inkommande skrivelser/korrespondens som | BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
ar av ringa betydelse eller som har forlorat inaktualitet
sin aktualitet
P&gdende/faststéllda handlingar ex. BN Gallras vid Castor Digitalt Dnr
anteckningar, inaktualitet
meddelanden, E-post, missiv,
taxeberakning, kartor, arbetsmaterial m.m.
4.5 Byggnader och anlaggningar
4.5.1 Lokalbehov och férslag
[A [B Jc [p JE F G I J K L M
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Bostadsforsorjningsprogram KS Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument
4.5.2 Byggprojekt
A |B CcC |D E F G H I ] K L M
Antagna anbud/offerter med tillhérande SBF Bevaras OSL 19 eAvrop Digitalt Systematisk 10 &r
handlingar: anbudsforfrdgan, kap
anbudsunderlag, anbudssammanstélining 3§31
m.m. kap
16 §
Geotekniska miljotekniska och arkeologiska | SBF Bevaras R: Digitalt Systematisk 10 a&r
undersékningar, information rérande
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r
vardefulla byggnader arendehanterings systematisk
system, R:
Ekonomisk redovisning/budget SBN Gallras R: Digitalt Systematisk Se 1.4 Planera och félja
Fastighetsen heten efter 7 &r, upp verksamheten.
se anm. Materialet ldmnas till
forvaltningsekonom pa
forvaltningen. T.o.m. &r
2018 galler gallras efter
10
&r. Fr.o.m. &r 2019
géller gallras efter 7 &r.
Bestallning entreprenader SBN Gallras eAvrop R: Digitalt Dnr, Mindre
Fastighetsen heten efter 7 &r, Ciceron Systematisk bestéliningsarbeten fran
se anm. ramavtal. T.o.m. &r
2018 galler gallras efter
10 &r. Fr.o.m. ar 2019
géller gallras efter 7 &r.
Entrepenadavtal SBF Bevaras eAvrop Digitalt Systematisk 10 &r
Fotografier, filmer SBN Gallras. Se R: Digitalt Systematisk
Fastighetsen heten anmdarkning
Information rérande projektplanering SBN Gallras vid R:, Ibinder Digitalt Systematisk
Fastighetsen heten inaktualitet
Korrespondens SBF Gallras vid Mejl R: Digitalt Systematisk Sparas i R: om det
inaktualitet tillfér sakuppgift
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och SBF Bevaras R: Digitalt 10 &r
miljdplaner m.m.
Informationsmaterial, program, broshyrer, | SBF Bevaras R: Digitalt Dnr
affischer, annonser, pressklipp och &vrigt
marknadsféringsmaterial
Protokoll fr&n sammantréden, byggméten, | SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
projektmdten etc. inaktualitet
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Projektdagbok SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Avser entreprendrs
inaktualitet projektdagbok
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- | SBF Bevaras R: Digitalt Dnr, 10 &r
och sektionsritningar systematisk
Slutbesiktningar SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Slutrapport/besiktningsrapport SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r Avser slutredovisning
arendehanterings systematisk
system, R:
Tekniska beskrivningar av projektet SBF Bevaras R: Digitalt Dnr, 10 &r
systematisk
Utldtanden som inhamtats frén KSF Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr Oversands till ansvarig
utomstdende inaktualiet arendehanteringss handlaggare och
ystem, R: registreras i Diarie- och
drendehanteringssystem
Utredningar och forstudier som ligger till SBF Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
grund for projektet
Utvarderingar SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr, 10 &r
arendehanterings systematisk
system, R:
Ovrig dokumentation om projektet SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk Diareférs om det tillfér
inaktualitet arendehanterings sakuppgift
system, R:
Ansokan och tillst&nd for sprangning och SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
for explosiva varor inaktualitet
Dokumentation avseende instruktioner for | SBF Gallras vid R: Digitalt, Systematisk Sparas sd lange
drift och underhéll inaktualitet anldaggningen ar i drift.
Parm pd objektet.
Ekonomiska kalkyler SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Icke antagna anbud SBF eAvrop
Sprangjournaler SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Tidplan SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Tjansteanteckningar och underlag SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Som inte tillfér
inaktualitet sakuppgift
Ovriga ansékningar och tillstdnd SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Ansokningar, beslut och
inaktualitet Diarie- och tillstand frén
arendehanteringss myndigheter diarief6rs
ystem
Konsulthandlingar SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk

inaktualitet
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4.5.3 Anpassa for hyresgaster
[A [B [c [p [E [F |G I J K M
4.5.4 Uthyrning
A B C D E F G I ] K M
Hyreskontrakt SBF Gallras vid Vitec R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet Nararkiv papper
Felanmélan SBF Gallras vid Vitec Digitalt Systematisk
inaktualitet
Klagomal SBF Se Vitec Se 1.5.4
anmarkning Synpunkter och
klagomal
Nyckelkvittenser SBF Se Se 5.5.1 Skydda
anmarkning byggnader och
egendom
Varningsbrev SBF Gallras vid Vitec Digitalt Gallras nar
inaktualitet hyreskontraktet har
sagts upp/avslutats
Uppsagningar SBF Gallras vid Vitec Digitalt Gallras efter
inaktualitet upphérande
Besiktningsprotokoll rérande uthyrning SBF Gallras vid Vitec Papper Systematisk Gallras nar nytt
inaktualitet hyreskontrakt
upprattats
Register dver 1&s och nycklar SBF Se Handlaggare Se 5.5.1 Skydda
anmarkning byggnader och
egendom
Hyresregister SBF Gallras vid Vitec Digitalt, Systematisk Uppdateras I6pande
inaktualitet papper
4.5.5 Inhyrning
A B C D E F G I ] K M
Avtal och kontrakt SBF Se Vitec
anmarkning
4.5.6 Underhalla
A B C D E F G I ] K M
Tillaggsbestallning SBF Gallras Vitec/mail/telefon | Digitalt Systematisk Bestélining av
efter 7 &r, mindre karaktdr
se anm. sdsom armaturer,
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hyllor. Anvands vid
underlag till
interndebiteringen.
T.o.m. &r 2018
gdller gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras

efter 7 ar.
4.5.7 Drift och skétsel
A B C D E F G H I ] K L M
Drifts och underhalisplan SBF Gallras vid Vitec Digitalt Systematisk Uppdateras
inaktualitet kontinuerligt
Drifts- och underhallsanvisningar SBF Gallras vid Vitec Digitalt, Uppdateras
inaktualitet papper kontinuerligt. I
pérm p& respektive
objekt
4.5.7.1 Kontroll av ventilationer (OVK)
A B C D) E F G H I ] K L M
Register dver ventilationskontroller SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt Systematisk
Fastighetse h eten inaktualitet
Besiktningsprotokoll SBF Gallras nar 4 Digitalt Systematisk
nytt
godkant
protokoll
har
upprattats
4.5.7.2 Kontroller av hissar
A B C D E F G H I ] K L M
Besiktningsprotokoll frdn kontrollorgan SBF Gallras vid Q3/Kiwa Digitalt Systematisk Gallras nar nytt
inaktualitet godkant protokoll
har upprattats
Intyg frén besiktningsorgan att brist SBF Gallras vid Q3/Kiwa Digitalt Systematisk Gallras nar drendet
dtgardats inaktualitet avslutats och tvist
ej pagdr
Register éver kontrollerade hissar SBF Gallras vid Q3/Kiwa Digitalt Systematisk
inaktualitet

4.5.7.3 Kontroller av skyddsrum

[A B Jc [p [E F |G [H I J K L M
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Kallelse till besiktning SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Besiktningsutl&tande SBF Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Certifikat fran kontrollanter och SBF Bevaras R: Digitalt Dnr 10 a&r
kvalitetsansvariga
Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag | SBF Se R:
anmarkning

4.5.8 Lokalvard

[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M

4.5.9 Dokumentera fastighet

A B C D E F G H I J K L M
Relationsritningar mark och ledning SBF OSL kap |R: Digitalt Systematisk
Fastighetse nheten 15
§ 2, kap
18
§8
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- SBF Bevaras, R: Digitalt Systematisk 10 &r
och sektionsritningar
Avtal SBF Se Vitec, nararkiv Nyttjanderattsavtal
anmarkning eller arrendeavtal
Energibesiktning SBF Gallras vid R: Gallras nar ny
inaktualitet besiktning gors
Garantibesiktningar SBF Gallras R Digitalt Systematisk
efter 2 &r
Information rérande férorenad mark SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Inskrivningsbevis SBF Bevaras Nararkiv Digitalt Dnr 10 &r
Kdpeavtal, kdpkontrakt, képebrev SBF Bevaras R:
Diarie- och
arendehanteringss
ystem
Lagfartsbevis SBF Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Diarie- och
arendehanteringss
ystem
Lantmateriforrattningar SBF Bevaras R: Digitalt, Dnr 10 &r Forrattningsakten
Diarie- och Papper
drendehanteringss
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ystem
Nararkiv
Protokoll skyddsrond SBF Gallras vid KIA Digitalt Systematisk Gallras nér &tgard ar
inaktualitet utford
Servitutavtal SBF Bevaras Vitec Nararkiv Digitalt,
papper
Slutbesiktningsprotokoll SBF Bevaras R: Digitalt Sytematiskt
Vagsamfalligheter, kallelser, protokoll SBF Gallras Diarie- och Digitalt Dnr
efter 4 ar arendehanterings
system
Overenskommelse/avtal om SBF Bevaras R:
fastighetsreglering Diarie- och
arendehanteringss
ystem
Nararkiv
Fastighetsdeklaration SBF Se avsnitt for
fastighetsdeklaration.
Fastighetsforsakringar SBF R: Se 5.6.2 Forsakra
egendom
Fastighetstaxering SBF Gallras 5 &r efter ny
fastighetstaxering
Sotningsprotokoll SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
4.5.10 Externa fastigheter
A B C D E F G H I ] K L M
Beslut om tillstdnd till ingrepp i fast SBF Gallras Diarie- och Digitalt Dnr Kommer frén
fornlamning efter 2 &r arendehantering Lansstyrelsen for
ssystem, kdnnedom
Handlaggare
4.6 Gator, vagar och torg
4.6.1 Planera
A |B C D E F G H I ] K L M
Yttrande &ver planer, s& som detaljplaner | SBF Se Se 1.5.3 Sékra och
anmarkning forbatta

verksamhetskvalitet.
Lamnas till némnd i
Diarie- och
drendehanteringssystem
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Utredningar (vagutredning) SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r vagutredning goér
arendehanterings Gatuenheten men vissa
system undredningar gors av

Tekniska
In- och utgdende skrivelser SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr Skrivelser gallras efter
inaktualitet arendehanterings projektets slut
system
Statistik SBF Se Se 1.5.3 Sékra och
anmarkning forbatta
verksamhetskvalitet

Yttranden &ver bygglov SBF Gallras vid E-post Digitalt Systematisk Bygglov

inaktualitet

4.6.2 Anlagga gator och vagar

A B C D E F G H I ] K L M
Anbud/offerter, ej antagna SBF eAvrop Blir automatiskt
diarieférda genom
eAvrop.
Relationsritningar SBF Bevaras Projektansvarig Digitalt, Systematisk Avser
Papper relationshandlingar
vid projekt.
Projektering, handlingar fran projekt SBF R: Digitalt Systematisk
Systematiskt arbetsmiljé (dokument) SBF Gallras vid Projektansvarig, R: | Digitalt, Systematisk Bas P och Bas U
inaktualitet papper ska finnas under
projektets gang
arbetsmiljoverket
Projektkalkyler SBF Gallras vid KP Kalkyl R: Digitalt, Systematisk Interna finns p3 KP
inaktualitet papper kalkyl, externa p&
R: under projekt
Avtal SBF Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal. Véra avtal
finns i eAvrop.
Arkeologiska undersokningar, utredningar SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om aktuellt — vid
geotekniska, miljétekniska, inaktualtiet papper projekt.
kulturutredningar,
naturvardesinventeringar,
byggnadstekniska, konsultkostnadskalkyl
Overenskommelser SBF Se Diarie- och
anmarkning arendehanteringss
ystem
Statistik SBF Se Malet &r att vi ska
anmarkning kunna f& fram
gatustatistik till
Kolada
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[ ] [ ] | Utredningar | SBF Bevaras R: | Digitalt | Dnr [ 10 &r
4.6.3 Underhalla gator och vagar
A B C D E F G I ] K L M
Lokala ordningsforeskrifter SBF Se Diarie- och Se 1.3.1 Styrande
anmarkning arendehanteringss dokument
ystem
Sharepoint
Hemsida
Broar SBF Se Se NVvDB
anmarkning
Planer fér gatubelysning, ombyggnader, SBF Gallras vid R: Digitalt, Systematisk Ambition om att ta
drift och underhéll av vagar inaktuallitet papper fram planer for
detta.
Trafikméatningar SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 10 &r
Besiktningsprotokoll efter spréangning, SBF Gallras vid Projekt - R: Digitalt, Systematisk Avser projekt
gravning inaktuallitet papper
Oppningsanmalan/Tillst&nd vid grévning SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt, Systematisk
inaktualitet arendehantering papper
ssystem
Felanmédlan SBF Vitec Diarie- och Digitalt Systematisk
arendehanterings
system
Bestallning av aterstélining av schakt, SBF Gallras SBLT, R: Digitalt Systematisk
gravning, asfalt, och dyl. efter 4 &r
Asfaltering, toppbeldggning av gator o SBF Gallras vid Projektledare R: Digitalt Systematisk
vagar inaktualitet
4.6.4 Enskilda vagar
A B C D E F G I ] K L M
Ansokningar om bidrag SBF Gallras Diarie- och Digitalt, Systematisk
efter 90 drendehanterings Papper
dagar system, Nararkiv
Beviljade anstkningar, papper SBF Gallras Handlaggare, Papper Systematisk T.o.m. &r 2018
efter 7 &r, Nararkiv galler gallras efter
se 10 &r. Fr.o.m. &r
anm. 2019 galler gallras
efter 7 ar.
Avslagna ansokningar SBF Gallras vid Handlaggare, Digitalt, Systematisk Diariefors och
inaktualitet Nararkiv, Diarie- papper gallras vid
och inaktualitet.
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arendehanteringss
ystem
Besvarshanvisning SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktuallitet
Overklagande av beslut SBF Bevaras, se Skickas direkt till
anmarkning Forvaltningsratten
Register éver enskilda vagar SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Avser lista frén
inaktuallitet Trafikverket.
4.6.5 Anmalan om tillstdnd enligt ordningsforeskrifter
[A |B Jc [p [E |F |G [H I J K L M
4.6.5.1 Gravningstillstand
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan 6ppningsanmalan SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk Ansokan gors
inaktualitet arendehanteri genom kommunens
ngssystem e-tjanst.
Utredning SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk Utredning sker via
inaktualitet arendehanteringss kommunens e-
ystem tjanst.
Beslut SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk Kommunens e-
inaktualitet arendehanterings tjanst.
system
4.6.5.2 Uppldtelse av allman platsmark
A B C D E F G H I ] K L M
Remiss fran polisen SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
4.6.5.3 Affischeringstillstand
A B C D) E F G H I ] K L M
Remiss fran polisen SBF Diarie- och
arendehanteringss
ystem
4.6.5.4 Tillstand for skylt
A B C D E F G H I ] K L M
Remiss frdn polisen SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
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Kommunal platsmark SBF Gallras Diarie- och Ansokan sker
efter 2 &r arendehanteringss genom kommunens
ystem e-tjanst.
Statlig véag SBF Gallras Diarie- och Om skyltningen
efter 2 &r arendehanteringss angransar till statlig
ystem vég eller pd statens
vag s& inkommer
en remiss frén ex.
Trafikverket.
4.6.5.5 Offentliga tillstallningar
A B C D E F G H I ] K L M
Remiss frén polisen SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk Vid vissa offentliga
efter 2 &r arendehanteringss tillstallningar sker
ystem ansokan genom
Polisen. Vid valdigt
f4 tillfallen kan
kommunen besluta,
dd sker ans6kan
genom
kommunens e-
tjanst. Exempelvis
vid ljuskvallar.
4.6.5.6 Eldningstillstédnd
(A [8 [c [o [E [F [G [H [1 E [K [L [M
4.6.5.7 Yttrande tillfallig évernattning
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
4.6.6 Fysisk tillganglighet
A B C D E F G H I ] K L M
Statistik KS Se Se 1.5.2 Mata
anmarkning verksamhetskvalitet
Program KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Utredningar KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
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Projektering KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Planer KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Anmalningar KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Avtal KS Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal.
Kartor KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Rapporter éver dtgarder KS Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
efter 2 &r papper
Kontrakt KS Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal.
4.6.7 Parkering/Parkeringsplatser
A B C D E F G I ] K L M
Parkeringsinventering SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk Arlig inventering
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
Parkeringsutredning SBF Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehantering papper
ssystem
4.7 Parker och gronytor
4.7.1 Planera parker och gronytor
A B C D E F G I ] K L M
Skétselplan SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Gallras nér ny plan
inaktualitet antas
Ritningar SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet Park papper
Karta éver kommunala grénytor SBF Gallras vid R: Karta
inaktualitet
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4.7.2 Anlagga nya parker och gronytor

A B C D E F G H I ] K L M

Ritningar SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet Projekt papper

Kalkyler SBF Gallras vid KP kalkyl R: projekt | Digitalt, Systematisk KP Kalkyl internt, R:
inaktualitet papper externt

Riskanalys, Arbetsmiljoplan Bas U Bas P SBF Gallras vid R: Projekt Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper

Besiktningsprotokoll SBF Gallras vid R: Projekt Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper

4.7.3 Forvalta parker och gréonytor

A |B CcC |D E F G H I ] K L M
Ansokan om tradféllning SBF Gallras Diarie- och Digitalt Dnr Meddelas via delegeringsbeslut
efter 5 &r arendehanterings
system
Beslut om tradfallning SBF Gallras Diarie- och Digitalt Dnr
efter 5 &r arendehanterings
system
Anbud/offerter, antagna SBF Se eAvrop
anmarkning
Anmalan om skadegorelse SBF Se Se 5.7 Skade- och
anmarkning tillbudsrapportering
Felanmélan SBF Gallras vid Vitec Diarie- och Digitalt Systematisk
inaktualitet arendehanterings
system
Beskrivningar/ kartor 6ver planteringar SBF Gallras vid R: Park Digitalt, Systematisk
och vaxtval inaktualitet papper
Anbud/offerter, ej antagna SBF Se eAvrop
anmarkning
Utredningar SBF Gallras R: Park Digitalt, Systematisk
efter 5 &r papper
Planer, Skotselplaner SBF Gallras vid R: Park Digitalt, Systematisk Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet papper
Avtal om parker och grénomraden SBF Se
anmarkning
Kartor och ritningar SBF Bevaras R: Park Digitalt, Dnr, 10 &r Ritningar p&
papper systematisk parker/lekplatser/grénomraden
Besiktning av trad SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk Tradplan (ej skapad @nnu)
inaktualitet arendehanterings
system
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4.8 Lekplatser/Utegym
4.8.1 Planera lekplatser
A B C D E F G I ] K M
Projektering/Ritningar SBF Gallras vid R:Park/projekt Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
4.8.2 Anlagga lekplatser
A B C D E F G I ] K M
Byggmétesprotokoll / besiktningsprotokoll SBF Gallras vid R: Park/proujekt Digitalt, Systematisk
inaktualitet Vitec papper
Ritningar SBF Gallras vid R: Park/projekt Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
4.8.3 Forvalta lekplatser
A B C D E F G I ] K M
Besiktningsprotokoll SBF Gallras vid R: Park Digitalt Systematisk
inaktualitet
Tillsynsprotokoll SBF Gallras vid Kommay/Vitec Digitalt Systematisk
inaktualitet
Rapporter éver dtgarder SBF Gallras vid Kommay/Vitec Digitalt Systematisk
inaktualitet
Felanmdlan SBF Vitec Digitalt Systematisk
4.9 Trafik och kommunikationer
4.9.1 Planera trafik
A B C D E F G I ] K M
Digital forslagsléda SBF Se Diarie- och Se 1.2.2 Offentlig
anmarkning arendehanteringss dialog
ystem
Synpunkt/klagomal SBF Se Vitec Diarie- och
anmarkning arendehanteringss

ystem

Ta Planer
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Ansokan TA-plan SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk Avser externa och
inaktualitet arendehanterings interna
system gravanmalningar.

4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstdnd

[A [B [c [p [E |F |G H I ] K L M
4.9.2.1 Trafikforeskrifter
A B C D) E F G H I ] K L M
Utredningar SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr
inaktualitet arendehanterings
system
Yttranden SBF Gallras vid LTF Digitalt Dnr
inaktualitet
Beslut SBF Bevaras LTF Digitalt Dnr 10 a&r
Ej antagna foreskrift SBF Bevaras LTF Digitalt Dnr 10 &r
Antagna foreskrifter SBF Bevaras, se LTF Antagna foreskrifter
anmarkning bevaras hos STFS
Vvaghéllarbeslut SBF Bevaras, se LTF Bevaras hos STFS
anmarkning
Tillfélliga lokala trafikforeskrifter SBF Bevaras, se LTF Bevaras hos STFS
anmarkning

4.9.2.2 Parkeringstillstdnd for rorelsehindrade

A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan med foto KS/MBK Gallras vid | OSL kap | LifeCare Digitalt Systematisk 58&r
inaktualitet | 26
§1
Lakarintyg KS/MBK Gallras vid | OSL kap | LifeCare Digitalt Systematisk 58&r
inaktualitet | 26
§1
Begdran om kompletteringar KS/MBK Gallras vid | OSL kap | LifeCare Digitalt Systematisk 58&r Kan galla personlig
inaktualitet | 26 kontakt,
§1 telefonkontakt,
Igkarutldtande
Beslut KS/MBK Gallras vid | OSL kap | LifeCare Digitalt Systematisk 58&r
inaktualitet | 26
g1
Avslag och besvérshanvisning KS/MBK Gallras vid | OSL kap | LifeCare Digitalt Systematisk 58r Gallring 5 &r efter
inaktualitet | 26 avslutat/avslag av

§1 tillstdndet
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Overklagande KS/MBK Gallras vid | OSL kap | LifeCare Digitalt Systematisk 58&r
inaktualitet | 26
§1
4.9.2.3 Overvakning
[A [B [c [p [E F |G [H [1 J K L M
4.9.2.4 Felparkering
A B C D E F G H I ] K L M
Felparkeringsavgifter SBF Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument
Statistik SBF Gallras vid Octavius, R: Digitalt Systematisk Tas emot fran
inaktualitet Transportstyrelsen
4.9.2.5 Flytt av fordon
A B C D E F G H I ] K L M
Flytt av fordon, underlag for beslut SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt, Systematisk Gallras nar fordonet
inaktualitet drendehanterings papper skrotats
system
Flytt av fordon, protokoll SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt, Systematisk Gallras nar fordonet
inaktualitet drendehanterings papper skrotats
system
4.9.2.6 Nyttoparkeringstillstdnd/Boendeparkeringstillstand
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanterings
system
Beslut/kort SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanterings
system
Avslag och besvarshanvisning SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanterings
system
4.9.2.7 Transporttillstand
A B C D) E F G H I ] K L M
Ansokan, utfarda transporttillstand SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk Remiss kommer
efter 2 &r arendehanteringss fr&n Trafikverket,
ystem enbart kommunala
gator sker ansdkan
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hos
kommunen.

Beslut SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
Begéran om yttranden ang8ende transport | SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk Kommer fr&n andra
efter 2 &r arendehanteringss myndigheter
ystem
Yttrande SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
4.9.2.8 Tillfalliga parkeringstillstdnd/dispenser
A |B C D) E F G H I ] K L M
Ansokan om dispens SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
Beslut/kort SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk
efter 2 &r arendehanteringss
ystem
4.9.3 Kollektivtrafik
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
4.9.4 Infrastruktur, jarnvag
[A B Jc [p [E F |G H I J K L M
4.10 Hamnar
4.10.1 Planera hamnar
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
4.10.2 Anlagga hamnar
[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
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4.10.3 Forvalta hamnar
[A [B [c [p [E F |G H I J K M
4.10.4 Fartyg och batar
A B C D E F G H I J K M
Register 6ver batplatser SBF Gallras Vitec Digitalt Systematisk
efter 2 &r
Avtal SBF Gallras vid Vitec, parm Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
Fakturajournal SBF Gallras Vitec, Digitalt Systematisk T.o.m. &r 2018
efter 7 &r, ekonomisystem galler gallras efter
se 10 &r. Fr.o.m. &r
anm. 2019 galler gallras
efter 7 ar.
Ansokan om batplats SBF Gallras E-post Digitalt Systematisk
efter 90
dagar
Uppsagning av batplats SBF Gallras Handlaggare Digitalt, Systematisk
efter 90 papper
dagar
4.11 Flygplatser
4.11.1 Planera flygplatser
[A [B Jc [p [E F |G H I J K M
4.11.2 Anldgga flygplatser
[A [B [c [p [E F |G H I J K M
4.11.3 Forvalta flygplatser
[A [B [c [p [E F |G H I J K M
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4.11.4 Flygtrafik
[A [B [c [p [E F |G I J K L M
4.12 Energiforsorjning
4.12.1 Planera och utreda energiférsdrjning
A |B C [b) E F G I ] K L M
Energibesparing, handlingsplan SBF Se R: Digitalt Systematisk 1.5.3 Sakra och
anmarkning forbattra
verksamhetskvalitet
Energiplanering SBF Se R: Digitalt Systematisk 1.5.3 Sékra och
anmarkning forbattra
verksamhetskvalitet
Energiplaner med SBF Se R: Digitalt Systematisk 1.5.3 Sékra och
miljékonsekvensbeskrivning anmarkning forbattra
verksamhetskvalitet
Fjarrvarme, arsrapport SBF Se R: Se 1.4.1 Mal- och
anmarkning Diarie- och ekonomistyrning
arendehanteringss
ystem
Klimatstrategier KS Se Diarie- och Se 1.3.1 Styrande
anmarkning arendehanteringss dokument
ystem
Miljéanalys, miljérapport KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Taxor, fjdrrvdarme SBF Gallras R: Digitalt Systematisk Se 1.3.1 Styrande
efter 7 &r, Diarie- och dokument, hamtar
se anm. arendehanterings frdn SCB Statistiska
system Centralbyrén. T.o.m.
&r 2018 galler gallras
efter 10 &r. Fr.o.m. ar
2019 galler gallras
efter 7 &r.
Utredningar och rapporter SBF Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Diarie- och
arendehanterings
system
Ovrig information av betydelse for &rende | SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
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Beredskapsplaner for energiforsorjning KS Gallras vid | Sekretess | Sakerhetsskdp Papper Systematisk Sakerhetssamordnare.
inaktualitet | enl OSL Gallras vid
risk och uppdatering.
sdrbarhets
analyser
18
kap § 13
Information rérande beredskapslagring KS Gallras Sekretess | Sakerhetsskap Papper Systematisk Sakerhetssamordnare
efter 5& |enl OSL
risk och
sdrbarhets
analyser
18
kap § 13
Katastrofplan KS Gallras vid | Sekretess | Sakerhetsskdp Papper Systematisk Sakerhetssamordnare
inaktualitet | enl OSL
risk och
sdrbarhets
analyser
18
kap § 13
Anmalan om skadegorelse KS Se Se 5.7 Skade- och
anmarkning tillbudsrapportering
Kartor KS Bevaras Sekretess | Sakerhetssk&p Papper Systematisk Gallande
enl OSL energifdrsorjning
risk och
sdrbarhets
analyser
18
kap § 13
4.12.2 Producera energi
A B C D E F G H I ] K M
Intyg, dterkommande besiktningar av SBF Gallras Q3/Kiwa R: Digitalt Systematisk Narvarme
produktion efter 10 &r
Loggbdcker SBF Gallras Schneider Digitalt Systematisk
efter 1 &r
Fotografier, dokumentation SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 5 &r
Miljodata fran produktionsanlaggningar SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 5 &r
Serviceprotokoll, kalibrireringsprotokoll SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Gallras nar nytt
inaktualitet protokoll uppréttats
Statistik fran produktionsanlaggningar SBF Gallras R: Digitalt Systematisk Se 1.5.2 Mata
efter 10 &r verksamhetskvalitet
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Statistik 6vrig, egenproducerad, SBF Gallras R: Digitalt Systematisk Se 1.5.2 Mata
sammanstallning efter 10 &r verksamhetskvalitet
Stréomavbrott sammanstalining, information | SBF Gallras vid E-post Digitalt Systematisk Underlag till
rérande inaktualitet sammanstallningen
gallras ndr atgard
ar utford
Utredningar och rapporter SBF Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Diarie- och
arendehanteringss
ystem
4.12.3 Distribuera energi
A B C D) E F G H I ] K L M
Intyg, dterkommande besiktningar av SBF Bevaras Q3 R: Digitalt Dnr 10 &r Fjarrvarme
distribution
Servitut, ledningsavtal SBF Se R:
anmarkning Nararkiv
Fastighetsregister
Matarforteckningar SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Kraftleveranskontrakt (r8kraft) SBF Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning Kan gallras 2 &r
efter upphérande
4.12.4 Forvalta ledningsnat fér energi
A B C D E F G H I ] K L M
Avbrottsjournaler, avbrottsrapport SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 5 &r
Driftprov/rondering SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 5 &r
Driftrapporter fr&n produktionsanlaggningar | SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 5 &r
Anlaggningsdokumentation SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Gallras ar ny
inaktualitet dokumentation ar
gjord
Kretsscheman SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Ledningskartor (h6g- och I&gspanning, SBF Gallras vid | OSL risk- | R: Digitalt Systematisk
gatubelysning, fjarrvdrme och gas) inaktualitet | och
sdrbarhets
analyser
18

kap § 13
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Principschema natstationer SBF Gallras vid R:, myCarta Digitalt Systematisk
inaktualitet
Slutbesiktningar, garantibesiktningar SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Systematisk 10 &r
arendehanterings
system
Besiktningsprotokoll, 6vriga SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Driftsinstruktioner SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Driftjournaler SBF Gallras R: Digitalt Systematisk T.ex. kompressorer
efter 2 &r
Fjarrstyrningsprogram SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Revideras
inaktualitet fortlépande
Oversiktskartor SBF Gallras vid | OSL risk- | R: Digitalt Systematisk Ledningar,
inaktualitet | och kabelnat,
sdrbarhets landsbygdsnat.
analyser Revideras
18 fortldpande
kap § 13
4.12.5 Bygga ut ledningsnat for energi
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
4.12.6 Abonnenter
A B C D E F G H I ] K L M
Abbonentregister/kundregister SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Uppdateras
inaktualitet kontinuerligt.
Mataravlasningar, flyttningar och ordinarie | SBF Gallras R: Digitalt Systematisk
efter 2 &r Kamstrup
4.12.7 Gas
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
4.13 Kommunikationsnat
4.13.1 Planera och utreda nat for elektronisk kommunikation
[A B Jc [p [E |F |G [H |1 J K L M
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Ledningsrattsavtal SBF Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal

Markupplatelseavtal SBF Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal

4.13.2 Hyra ut kommunikationsnat

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
4.13.3 Forvalta kommunikationsnat
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
4.13.4 Bygga ut kommunikationsnat
A |B C D E F G H I ] K L M
Protokoll for ledningsdragande verk SBF Bevaras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk 10 &r
Tekniska papper
Samordning ledningsdragande verk SBF Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Kan gallras efter
Tekniska efter papper projektets slut
projektets
slut
4.13.5 Ansluta till kommunikationsnat
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
4.14 Vatten och aviopp
4.14.1 Planera och utreda vatten och avlopp
A |B C D E F G H I ] K L M
Foreskrifter frdn myndigheter (som géller SBF Gallras vid Handléggare, Digitalt Systematisk Gallras nar ny
den egna verksamheten) sdsom tillstdnd inaktualitet Diarie- och foreskrift kommer
for reningsverk arendehanterings
system
R:
Skrivelser mellan fastighetségare och VA- SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Géller enbart drende
verksamhet arendehanterings vid betydelse
system
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Skyddsbestdammelser for vattentdkt SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Originalen finns hos
arendehanterings Lansstyrelsen
system

Tillstdndsansokningar med beslut SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr Originalen finns hos

inaktualitet arendehanterings Lansstyrelsen
system

Saneringsplan SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr Utreds i samband

inaktualitet arendehanterings med nytt

system vattenskyddsomréde
VA-plan SBF Se Se 1.3.1 Styrande

anmarkning dokument. R6r
kommunens
ldngsiktiga och
strategiska VA-
planering.

Atgardsplanering VA-plan SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt Systematisk Ett arbetsmaterial

inaktualitet for att sedan
dokumenteras i VA-
plan

Utredningar geotekniska, miljotekniska, SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt Systematisk Avser arbetsmaterial

kulturutredningar, inaktualitet vid projektering.

naturvérdesinventeringar,
byggnadstekniska, konsultkostnadskalkyl

VA-taxa SBF Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument.
Vatten och avloppsutredningar SBF Bevaras R: Digitalt Systematisk
Systematiskt arbetsmiljé (dokument) SBF Gallras vid Sharepoint Digitalt Systematisk
inaktualitet
Dagvatten berdkningar SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Projektkalkyler SBF Gallras vid Projektingenjor, R: | Digitalt Systematisk
inaktualitet
Vattenmél SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avgjorda domar i
arendehanterings vattendomstol, som
system ror de egna
vattentdkterna
Vattenskyddsomrdde, information rérande | SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Verksamhetsomréde for allman vatten- och | SBF Se Diarie- och Digitalt Dnr
avloppsanlaggning anmarkning arendehanteringss
ystem
Miljérapport avloppsanlaggningar SBF Se Diarie- och Digitalt Dnr Skickas till
anmarkning arendehanteringss tillsynsmyndighet

ystem
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Anbud/offerter, antagna SBF Se eAvrop Digitalt
anmarkning Sinfra
Felanmalan SBF Sténgs Vitec Digitalt Systematisk
efter utford
atgard
Projektering och projekthandlingar SBF Bevaras OSL 18 Projektingenjor, R: | Digitalt Projektvis 10 &r Vilken paragraf
kap. 8 § sekretessen berdrs
av ar individuellt
Analysresultat SBF Bevaras Handlaggare, R: Digitalt Systematisk 10 &r Galler bade
avloppsvatten och
dricksvatten
Enkatundersdkningar SBF
Avtal/kontrakt SBF Se Diarie- och Digitalt Dnr
anmarkning arendehanteringss
ystem
LOGG (Incidentrapporter) SBF Bevaras OSL 18 R: Digitalt 10 &r
kap. 13 § | Pdrm
Ansokningar om vattentakt SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Anmalan om skadegérelse SBF Se Se 5.7 Skade- och
anmarkning tillbudsrapportering,
polisanmédlan
Kartor SBF Gallras vid | OSL kap | Flex VA Digitalt Systematisk Uppdateras
inaktualitet | 15 kontinuerligt
§ 2, kap
18
§8
Utredningar SBF Bevaras R: Digitalt Systematisk 10 &r Avser utredningar
rérande projekt
Dokumentation, fotografier m.m. SBF Gallras vid Microsoft teams/R: | Digitalt Systematisk Fotografier sparas
aktualitet under projekt och
férsakringsdrende
Ritningar SBF Bevaras Projektingenjor, R: | Digitalt, Systematisk 10 &r Lagras i varje
papper projektmapp
Externa utldtanden SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Kan vara fran t.ex
arendehanterings lénsstyrelsen eller
system Dalslands mlj6- och
energi
Besiktningsprotokoll SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Bdde verksamhet
inaktualitet och projekt
Konsultavtal SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk Gallras nér arbetet
inaktualitet ar slutfort
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4.14.2 Producera dricksvatten
A |B C [b) E F G I ] K L M
Analyser av dricksvatten SBF Bevaras R: Digitalt Objektvis 10 a&r Driftledare/drifttekniker
analyserar
Driftjournaler for vattenverk SBF Bevaras Drifttekniker, R: Digitalt Systematisk 10 &r
4.14.3 Forvalta ledningsnat
A B C D E F G I ] K L M
Abbonentregister Future SBF Gallras vid Future Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
inaktualitet vid andringar i
systemet
Reskontra Future SBF Gallras Future Digitalt Systematisk Reskontra ar
efter 7 &r, kopplad till kund.
se anm. T.o.m. &r 2018
galler gallras efter
10 &r. Fr.o.m. &r
2019 galler gallras
efter 7 &r. Vi
raderar ingenting
frén future —
ekonomi?
Ska eventuellt
rensas efter 1 3r (?)
Fakturaarkiv SBF Gallras Future Digitalt Systematisk Samtliga fakturor i
efter 7 &r, nummerordning,
se anm. sparas for god
ekonomisk
redovisning. T.o.m.
&r 2018 galler
gallras efter 10 &r.
Fr.o.m. &r 2019
galler gallras
efter 7 &r.
Ekonomi?
Besiktningsprotokoll, slut- och SBF Gallras Diarie- och Digitalt Systematisk Galler bara
garantibesiktning efter 6 &r arendehanteringss nyprojekt
ystem
Ledningsavtal, tillstdnd att korsa med VA- SBF Se Lantméateriet/fb
ledningar anmarkning webb
Loggbdcker SBF Gallras vid Flex VA Digitalt Systematisk Uppdateras
inaktualitet kontinuerligt
Lacksokning, rapporter SBF Gallras vid Flex VA Digitalt Systematisk
inaktualitet
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Driftjournaler Pumpstationer VA SBF Gallras vid Drifttekniker R: Digitalt Systematisk
inaktualitet
Minnesanteckningar, protokoll frén olika SBF Gallras vid R: Digitalt Systematisk
moéten inaktualitet Teams
Provningsprotokoll, vattenmatare SBF Gallras vid Handlaggare Papper Dnr | Systematisk
inaktualitet Diarie- och
arendehanterings
system
Future
Register dver vattenmatarbyten SBF Finns i Future Digitalt Systematisk
systemet
Rorinspektioner SBF Gallras vid Flex VA Digitalt Systematisk Egen regi och
inaktualitet projekt
4.14.4 Bygga ut ledningsnat
A |B C D E F G I ] K M
Servitutavtal SBF Se Diarie- och Skickas aven till
anmarkning arendehanteringss inskrivningsmyndigheten
ystem, Nararkiv
Uppgifter om debiterade SBF Bevaras R:, Nérarkiv, Digitalt, Dnr | Systematisk
anldggningsavgifter Future,
handldggare
4.14.5 Ansluta till nat fér vatten och avlopp
A |B Cc |D E F G H I ] K M
Ansokan/utredning SBF Gallras vid R:, Nérarkiv, Digitalt, Systematisk
inaktualitet Future, Diarie- och | papper
arendehantering
ssystem
In- och utgdende skrivelser av betydelse SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Systematisk
inaktualitet arendehanterings
system, Future
Besiktningsprotokoll provtryckning SBF Gallras vid Projektingenjor, R: | Digitalt Systematisk Galler endast projekt
inaktualitet
Debiterade anldggningsavgifter (Future) SBF . Future Digitalt Systematisk
Kontrakt eller Avtal inkl servitut SBF Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning Forvaras i VA-akt per
fastighet, ska registreras
i Diarie- och
arendehanteringssystem.
Hanteras av
handlaggare.
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Registreras i Diarie- och
arendehanteringssystem,
finns i arkiv p& SBF
Formedlande av forbindelsepunkt SBF Bevaras Handlaggare, R:, Digitalt, Systematisk Forvaras i VA-akt per
Diarie- och papper fastighet
arendehanteringss
ystem
Klagomal SBF Gallras vid Vitec Kundkort Digitalt Systematisk
inaktualitet Diarie- och
arendehanterings
system
4.14.6 Forsdlja dricksvatten
A B C D E F G I ] K M
Abbonentregister Future SBF Gallras vid Future Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
inaktualitet vid andringar i
systemet
(pga dagliga
agarbyten och
namnandringar
mm).
4.14.6.1 Stanga av vatten
A B C D) E F G I ] K M
Avstangningshot, meddelande om SBF Gallras Digitalt, Systematisk Skickas till kund.
efter papper
betalning
4.14.6.2 Vattenmatare
A B C D E F G I ] K M
Mataravlasningar SBF Gallras Future Digitalt, Systematisk T.0.m. &r 2018
efter 7 &r, papper galler gallras efter
se 10 &r. Fr.o.m. &r
anm. 2019 galler gallras
efter 7 &r.
Matarbyten, information om SBF Gallras vid Future Digitalt, Systematisk Skickas till kunden
inaktualitet papper gallras sedan
automatiskt
4.14.7 Rensa avloppsvatten
[A [B [c [p [E F |G H




»IR< MELLERUDS

KOMMUN

203
Analysrapport for aviopp SBF Gallras R: Digitalt Mé&nadsvis
efter 10 &r
Avloppsjournaler SBF Gallras Drifttekniker, R: Digitalt Systematisk
efter 2 ar
Rapportera till tillsynsmyndighet SBF Se Diarie- och Digitalt
anmarkning arendehanteringss
ystem
Driftjournaler for reningsverk SBF Gallras Drifttekniker, R: Digitalt Systematisk
efter 2 ar
Mijérapporter aviopp SBF Se Diarie- och Digitalt Miljérapporteringsportalen,
anmarkning arendehanteringss Naturvardsverket
ystem
4.15 Avfall och dtervinning
4.15.1 Avfall
A |B CcC |D E F G I ] K L M
Avtal SBF Diarie- och Dnr
arendehanteringss
ystem
Avfallsplan SB Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Plockanalyser SBF R: Digitalt Systematisk
Mijérapporter SBF Diarie- och Digitalt Miljérapporteringsportalen,
arendehanteringss Lansstyrelsen
ystem
Beslut om enskilda avlopp DMEK Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Original hos DMEK. Kopia
inaktualitet av beslutet laggs in i edp
future.
Tillst&nd AVC och miljostationer SBF Gallras vid Handlaggare Papper, Systematisk
inaktualitet, Diarie- och digitalt Dnr
se arendehanterings
anmarkning system
Kontroll av verksamhet, I6sningsmedel, NARF Se Diarie- och Digitalt Dnr Beslut kommer frn NARF
brandfarlig vara anmarkning arendehanteringss
ystem
Deponiplan (nedlagda) finns i avfallsplan | SBF
Polisanmélningar SBF Diarie- och Dnr

arendehanteringss
ystem
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Renhallningsforeskrifter SBF Diarie- och Dnr
arendehanteringss
ystem
Renhallningstaxa SBF Diarie- och Dnr
arendehanteringss
ystem
Skadesténd, ersattning, information SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
rérande arendehanterings
system
Tillst&ndsansdkningar med beslut SBF/DME K Gallras vid Handlaggare EdP Papper, Systematisk Original hos DMEK. Kopia
inaktualitet, Future digitalt av tillstdndet anvénds som
se arbetsmaterial.
anmarkning
Arsstatistik, avfallsmangder SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Ingdr i miljérapporten
arendehanterings
system
Besiktningsprotokoll, &vriga SBF Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr T.ex. vid upprattande av
inaktualitet arendehanterings ny besiktning.
system
Rapporter fr&n vaktbolag SBF Gallras R: Digitalt Systematisk Kommer via mejl.
efter 2 &r
Driftinstruktioner till anldaggningar SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Férvaras sd lange
inaktualitet papper anldggningen ar i drift
Driftsuppfoljning, driftsdokumentation SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Forvaras sd lange
inaktualitet papper anlaggningen &r i drift
Tekniska specifikationer SBF Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Tekniska specifikationer av
inaktualitet Papper fordon och
maskiner. Kan gallras nar
fordonet eller maskinen
byts ut.
Redovisning, farligt avfall SBF Gallras Diarie- och Digitalt, Systematisk Ingér i miljérapporten
efter 10 &r arendehanterings
system
4.15.2 Renhdllning
A |B C |D E F G I ] K L M
Dispenser frdn sop- och latrinhdmtning SBF Gallras EdP Future Digitalt Systematisk Original hos DMEK, kopia
efter 5 &r till oss
Entreprendrsavtal med utforare SBF Se Diarie- och Digitalt Dnr Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning arendehanteringss Finns pd
ystem Upphandlingsavdelningen
eAvrop
Allménna forfrégningar om SBF Gallras vid Edp Future (vid Digitalt Systematisk Telefonsamtal samt mejl
avfallshantering inaktualitet behov)
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Anmadlan och beslut om kompostering av | SBF/DME K Gallras EdP Future Digitalt Systematisk DMEK, kopia till oss
matavfall efter 10 &r
Ansokan och beslut om uppehall i SBF Gallras 2 &r Handléggare, EdP | Digitalt Systematisk Innehdller ansékan och
hémtning efter Future delegationsbeslut
upphérande
Ansokan och beslut om dispens delad SBF Gallras 2 &r Handlaggare, EdP | Papper Systematisk Innehdller anstkan och
behdllare efter Future delegationsbeslut
upphérande
Abonnentregister SBF Gallras vid Future Digitalt Systematisk Under standig
inaktualitet bearbetning
Andringsmeddelande om &ndrad hamtning | SBF Gallras vid Future Digitalt Systematisk Ordrar om t.ex. stélla ut
av entreprendr inaktualitet karl.
Bestallningar hdmtningar med mera SBF Gallras Future, Digitalt, Systematisk Underlag till faktura.
efter 7 &r, handldggare papper T.o.m. &r 2018 géller
se anm. gallras efter 10 &r.
Fr.o.m. &r 2019 galler
gallras efter 7 3r.
4.15.3 Forpackningsinsamling
A B C D E F G I ] K L M
Entreprendrsavtal med utforare SBF Se Diarie- och Digitalt Dnr Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning arendehanteringss avtal
ystem
eAvrop
-
4.16 Fiske
4.16.1 Fiske och fisketillsyn
A B C D E F G I ] K L M
Fisketillsyn KUN, Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Ansokan om fiskekort KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Beslut om fiskekort KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Fiskekort KUN Se Fiskekortet
anmarkning skickas/lamnas till
den som soker.
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Kopia behdver inte
finnas hos
kommunen.

4.16.2 Fiskodling

(A |8 [c |[p [k

F

H

I

]

K

L

M

4.16.3 Utplantera fisk

(A [B [c [p [E

F

H

I

]

K

L

M

4.16.4 Reduktionsfiske

(A [B [c [p [E

F

H

I

]

K

L

M

4.17 Sanering

4.17.1 Marksanering

(A [B [c [p [E

F

H

I

]

K

L

M

4.17.2 Industrisanering

(A [B [c [p [E

F

H

I

]

K

L

M

4.17.3 Fastighetssanering

(A |8 Jc [po [k

4.17.4 Brandskadesanering

(A |8 Jc [po [k

4.17.5 Kemikaliesanering

(A |8 Jc [p [k
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(A |8 Jc [p [k [F

5 Trygghet och sakerhet
5.1 Skydd mot olyckor

5.1.1 Insatser mot olyckor

[A s [c o [t I; E EEE E K T Il
5.1.1.1 Ovning

[A 18 Ic o [t [F G LR E K I I
5.1.1.2 Utryckning

[A 18 Ic o [t [F G LR E K I I

5.1.2 Arbeta foérebyggande mot olyckor

[~ [B [c [p [E [F [G [H [T E [K [L [M
5.1.2.1 Tillstdnd brandfarligt och explosiv vara

[~ [B [c [p [E [F [G [H [T E [K [L [M
5.1.2.2 Tillsyn brandfarliga och explosiva varor LBE

[~ [8 Jc [o [k [F (6 [H [1 E [K I [M
5.1.2.3 Tillsyn Lagen om olyckor LSO

(A [B [c [po [E [F |G [H [T E [K [L [M

5.1.2.4 Sotning

(A [B [c [p [E [F
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arendehanteringss
ystem/Parm

Beslut BN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Medgivande om
arendehanteringssy "egensotning"
-system
Avtal med entreprendr som ska skota BN Bevaras, se Se 1.5.7 Juridiska
sotningsverksamheten anmarkning handlingar och
2.6.4 Forvalta avtal
5.1.2.5 Hantera risker bl.a olyckor
A B C D E F G I ] K L M
Begdran om riskanalys KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Riskanalyser/riskinventering KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
5.1.2.6 Automatlarm
A B C D E F G I ] K L M
Automatlarmsavtal SBF + alla Se Diarie- och Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning arendehanteringss avtal. Kan gallras 2
ystem ar efter det
att de 16pt ut
Uppsagning av automatlarmsavtal SBF + alla Se Diarie- och Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning arendehanteringss avtal. Kan gallras 2
ystem ar efter det
att de 16pt ut
5.1.2.7 Utbilda
A B C D E F G I ] K L M
Offertforfrdgan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Avtal KS + alla Se Diarie- och Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning arendehanteringss avtal.
ystem
Utbildningsbeskrivning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Kursanmalan KS + alla Gallras vid Diarie- och Digitalt, Systematisk
inaktualitet drendehanterings papper
system/Parm
Deltagarlista KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
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Diplom KS + alla Se Diarie- och Original ges till
anmarkning arendehanteringss deltagaren.
ystem/Parm
Certifikat KS + alla Se Diarie- och Original ges till
anmarkning arendehanteringss deltagaren.
ystem/Parm
5.1.3 Trafiksakerhet
A B C D E F G H I ] K L M
Trafiksakerhetsplan SBF Se Diarie- och Se Styrande
anmarkning arendehanteringss dokument 1.3.1
ystem
Eldningsférbud KSF Bevaras Diarie- och Fysiskt/Digit | Dnr 10 &r Se
arendehanteringss | alt delegationsordning
ystemet/Parm
Foreskrift om eldningsforbud KS Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Sakerhetsen hetne arendehanteringss
ystem
Beslut om utfardande eller upphérande av | KS Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
eldningsférbud Sakerhetsen hetne arendehanteringss
ystem
5.2 Krisberedskap
5.2.1 Risker och sdrbarhet
A |B C |D E F G H I ] K M
Risk- och sdrbarhetsanalys RSA (SFS KS + Bevaras OSL risk- Diarie- och Digitalt Dnr Se Styrande dokument
2006:544) respektive namnd och arendehanterings 1.3.1 Oppen
Sakerhetse nheten sdrbarhets | system, R: information i Diarie- och
analyser arendehanteringssystem
18 och sekretess enligt
kap § 13, OSL 18:8, 13 p&R
sakerhets-
och
bevaknings
dtgard
18:8
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system

A |B C |D E F G H I ] K M
Styrande dokument for KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Se Styrande dokument
krisberedskapsarbete arendehanterings 1.3.1
system
Plan for extraordinara handelser (SFS KS Se Bilagor: Diarie- och Digitalt Dnr Se Styrande dokument
2006:544) Sakerhetse nheten anmarkning | OSL risk- arendehanterings 1.3.1
och system
sdrbarhets
analyser
18
kap § 13
Atgérdsplaner och &tgarder mot bakgrund | KS Se OSL risk- R: Digitalt Dnr
av RSA Sakerhetsen heten + anmarkning | och
respektive namnd sdrbarhets
analyser
18
kap § 13
Kontinuitetsplan for samhallsviktig KS + Se OSL risk- R: Digitalt, Dnr
verksamhet respektive néamnd anmarkning | och papper
sdrbarhets
analyser
18
kap § 13,
sakerhets-
och
bevaknings
atgard
18:8
Planering for typhandelser KS OSL Diarie- och Digitalt, Dnr Se Styrande dokument
Sakerhetsen heten sakerhets- | drendehanterings | papper 1.3.1
och systemDiarie- och Typhandelser t.ex. plan
bevaknings | drendehanterings for psykiskt och socialt
atgard system omhdndertagande
18:8
Avtal om frivillig resursgrupp KS Gallras vid Diarie- och Digitalt, Dnr
Sakerhetsen heten inaktualitet arendehanterings | papper
system,
handlaggare
Sekretessupplysning, - avtal eller erinran | KS Gallras vis Handlaggaren Bokstavsordning
om sekretess Sakerhetsch inaktualitet
ef, Posom- samordnare
Kriskommunikationsplan KS Se Diarie- och Digitalt Dnr Se Styrande dokument
Sakerhetse nheten anmarkning arendehanterings 1.3.1. Nuvarande

kriskommunikationsplan




»IR< MELLERUDS
KOMMUN »

ingdr i samma
dokument som plan for
extraordindra

handelser.
5.2.3 Utbildnings och 6vning i krisberedskap
A B C D E F G H I ] K L M
Utbildnings- och &vningsplan KS Se Diarie- och Digitalt Dnr Se Styrande
Sakerhetsen heten anmarkning arendehanterings dokument 1.3.1
system
Dokumentation fran utbildning och évning | KS Bevaras OSL risk- | Handldggare, R: Digitalt Systematisk 10 &r Gallras om
Sakerhetse nheten + 6vad och informationen finns
verksamhet sdrbarhets med i
analyser slutrapporten.
18
kap § 13
5.2.4 Geografiskt omradesansvar
A B C [b) E F G H I ] K L M
Avtal KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr Avtal om inriktnings-
Sakerhetse nheten arendehanterings och
system samordningsfunktion
Métesdokumentation KS Gallras vid Handlaggaren Digitalt, Handlaggaren Gallras vid Krishanteringsr&d
sakerhetse nheten inaktualitet papper inaktualite t eller inriktnings- och
samordningsfunktion
5.2.5 Rapportera krisberedskap
A |B C D E F G H I ] K L M
Arsuppféljning KS Bevaras OSL risk- | Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Rapport (SFS
Sakerhetse nheten och arendehanterings 2006:544) till
sdrbarhets | system Lansstyrelsen varje ar
analyser | Handlaggaren eller vid extraordinar
18 handelse
kap § 13
Vid extraordindra handelser KS Bevaras OSL Diarie- och Digitalt Dnr Vid av kommunen
bevakning | drendehanterings definierad
sdtgarder | system, extraordinar handelse.
18 kap 8 | Ledningsstodssyst Vid begaran om
§ RSA 18 | em lagesrapportering
kap 18 § utan att extraordinar
handelse foreligger
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sker rapportering
endast i
ledningsstddssystemet
WIS
5.2.6 St6d vid kriser
A B C D E F G H I ] K L M
Protokoll och anteckningar KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Kansli arendehanterings
system
5.3 Hantera krissituation
5.3.1 Krisledningsndmnd
A B C [b) E F G H I ] K L M
Krisledningsnédmndens reglemente KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
Sakerhetsen heten arendehanteringss
ystem, KFS
Protokoll KS Bevaras OSL risk- Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
sakerhetsen heten och arendehanteringss
sdrbarhets | ystem
analyser
18
kap § 13,
sakerhets-
och
bevaknings
dtgérd
18:8
Tjansteskrivelser KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanteringss
ystem
Rapporter KS Bevaras OSL risk- Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
sakerhetsen och drendehanteringss
heten sdrbarhets | ystem
analyser
18
kap § 13
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5.3.2 Krisledning
A B C [b) E F G H I ] K L M
Dokumentation éver ledningsplats KS Bevaras OSL risk- Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
och arendehanteringss
sdrbarhets | ystem
analyser
18
kap § 13,
sakerhets-
och
bevaknings
3tgard
18:8
Beslut KS +
respektive namnd
5.3.3 Krisstdd
A B C D E F G H I ] K L M
Handelserapport OSL Parm Papper Gallras vid
inaktualitet
e
5.4 Hojd beredskap
5.4.1 Skydd
[A [B [c [p [E F |G H I ] K L M
5.4.1.1 Skyddsrum
A B C [b) E F G H I ] K L M
Ritningar over befintliga skyddsrum SBF Bevaras OSL risk- | Nararkiv Papper Alfabetisk
+ KS och
sdrbarhets
analyser
18
kap § 8
Skyddsrumsregister SBF Se Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Uppdateras I6pande
+ KS anmarkning papper
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Beslut fran lansstyrelsen, numer MSB, om SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avveckling av
avveckling av skyddsrum + KS arendehanterings skyddsrum ska ej
system langre ske enligt
nya direktiv
Foreldggande gentemot fastighetségare SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Skyddsrumsbesked SBF Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
+ KS arendehanterings
system
5.4.1.2 Varningssystem (VMA)
A |B C D E F G H I ] K L M
Avtal om underhéll, provning och skétsel KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Rutin for behdrighet att begéra séandning KS Bevaras OSL risk- Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
och arendehanterings
sdrbarhets | system
analyser
18
kap § 13,
sakerhets-
och
bevaknings
dtgard
18:8
5.4.1.3 Beredskapsplanering
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
5.4.1.4 Hantera ansbkan om hemvarnsman
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
5.5 Skydd och sakerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M




»IR< MELLERUDS
KOMMUN 215

5.5.1.1 Skalskydd

A |B C |D E F G H I ] K L M
Overvakning (kamera och vilt)
Ansokan om kameradvervakning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Ansokan om viltévervakning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Utredningar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tillstdnd KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Avslag KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Besvarshanvisning KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
L3s och larm
Fellarmrapporter (frén SOS) SBF + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
efter 2 &r papper
Forteckningar 6ver larmnummer och SBF + alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
kontaktpersoner inaktualitet papper
Forteckningar éver utlamnade kort och SBF + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Dvs. 10 &r efter inaktualitet
nycklar till efter 10 &r papper
lakemedelsférrad
Kvittenser for nycklar och passerkort, SBF + alla Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
behdrigheter efter 2 &r papper
till IT-system m.m.
Forteckningar 6ver tjansteID-kort SBF + alla Gallras vid Handléggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
Larmlistor inbrottslarm SBF + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Begransad dtkomst
inaktualitet papper (Inneh3ller namn +
larmkoder)
Larmplan for olika situationer SBF + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Uppdateras
inaktualitet papper kontinuerli+A2425:52439gt
Larmrapporter SOS SBF + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
Rapport om avvikelser av larm som inte SBF + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Till SOS
gatt som inaktualitet papper
de ska
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[A

[B

[C

[D

[E

[F

H I

]

K

L

M

5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete

A

B

C

D

E

F

G

I

M

Brandskyddspolicy

KS
Kommunko ntor

Se
anmarkning

Diarie- och
arendehanteringss
ystem

Se 1.3.1 Styrande
dokument

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Bestdr av byggnadsritning
samt ett dokument som
visar byggnadens
utformning,
byggnadsmaterial samt
lage. For kulturhistoriskt
vardefulla byggnader bor
dess kulturhistoriska varde
beskrivas.

Brandbeskrivning

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

En brandskyddsbeskrivning
bestdr av tvd delar; En
brandskyddsritning som
visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt
brandskyddsinstallationer.
Ett sarskilt dokument som
beskriver hur dessa
fungerar

och samverkar.

Riskinventering

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

I samband med
systematiskt
brandskyddsarbete kan
riskkalla definieras som
ndgonting (t ex ett dmne,
en aktivitet eller teknisk
utrustning) som kan
orsaka en brand eller
forvarra foljderna av en
brand.

Brandskyddsorganisation

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt,
papper

Systematisk

Brandskyddsorganisationen
och dess uppgifter ska
vara kdnda av alla inom
verksamheten.
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Utbildning

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt,
papper

Systematisk

Alla berérda ska vara
utbildade, 6vade och ha
tillrécklig kunskap om de
uppgifter de forvantas
utfora. Listor gallaras efter
caldr.

Brandskyddsregler

KS + alla

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Ett eget regelverk dver
brandskyddet. Syftet med
reglerna ar att tydliggéra
vad som &r tilldtet och
inte tilldtet inom
verksamheten, for att
forhindra uppkomst och
spridning av brand.

Kontrollsystem

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt,
papper

Systematisk

Regelbundna kontroller
och underhall ska
genomfdras.
Utrymningsvagar,
rokluckor,

brandddrrar och
slackutrustning maste
kontrolleras.

Uppf6ljning

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt,
papper

Systematisk

Uppfdljning méste goéras sa
att det i det systematiska
brandskyddsarbetet
kontrolleras att man utfort
det man skulle, att man
utvarderat och férandrat
om det behovts. Till
uppfoljning bor &aven
finnas en
tillbudsrapportering dar det
framgar de brandtillbud
som har uppstatt samt
vilka

dtgarder detta har
foranlett.

5.5.3 Informationssakerhet

(A [B [c [p [E

|F

5.5.3.1 Informationssakerhet (person)

(A [B [c [po [E

[F

|G
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arendehanterings
system

Medgivande om tillgdng till KS + alla Gallras 2 Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Ex. i samband med
verksamhetssystem for férmyndare &  efter papper skolgdng med
att de myndiga barn eller
upphort att familjehem
galla
5.5.3.2 Informationssakerhet (Skalskydd)
A B C D E F G I ] K L M
Informationssakerhetspolicy KS + alla Se Se Styrande
anmarkning dokument 1.3.1
Inférandeplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Informationssakerhetsinstruktioner KS + alla Se Se Styrande
anmarkning dokument 1.3.1
Underliggande policys KS + alla Se Se Styrande
anmarkning dokument 1.3.1
Informationssakerhet IT, organisation KS + alla Se Se Styrande
anmarkning dokument 1.3.1
Kontinuitet- och driftsplaner KS + alla Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system/R:
Strategier och rutiner KS + alla Se Se Styrande
anmarkning dokument 1.3.1
Checklistor KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Utvarderingar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Kontroll- och revisionsplaner KS + alla Se Se Styrande
anmarkning dokument 1.3.1
Revision- och kontrollresultat KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Risk- och s8rbarhetsanalys KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Katastrofplan KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
drendehanterings
system
Systeminventeringar KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
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Tele/radio, systemuppbyggnad KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system

5.5.3.3 Informationssakerhet (Atkomst till information)

A B C D E F G H I ] K L M
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT- KS + alla Vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Uppdateras
system inaktualitet papper I6pande.
Systeminventeringar KS + alla Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Systemsakerhetsanalys KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
Réttighetsinformation KS + alla Bevaras Respektive Digitalt Dnr 10 &r
verksamhetssyste
m
SITHS-kort KS + alla Gallras nar
anstaliningen
har upphért
Tele/radio, systemuppbyggnad KS + alla Bevaras R: Digitalt Dnr 10 &r
Tillstdnd frén Post- och telestyrelsen - KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
tilldtna frekvenser arendehanterings
system

5.5.4 Sakerhetsskydd

A B C D E F G H I J K L M
Sakerhetsskyddsanalys KS Bevaras Sekretess | Diarie- och Digitalt, 10 &r
drendehanterings papper
system
Sakerhetsskyddsavtal KS + Gallras vid | Sekretes | Handlaggare Digitalt, Amnesvis Samt dartill
berérd namnd inaktualitet |s papper relaterade
handlingar
Personalsakerhet KS Gallras vid | Sekretes | Handlaggare Digitalt, Datum
inaktualitet | s papper
Informationssakerhet KS Gallras vid | Sekretes | Handlaggare Digitalt, Amnesvis
inaktualitet |s papper
Fysisk sakerhet KS Gallras vid | Sekretes | Handlaggare Digitalt, Datum
inaktualitet | s papper
Foreskrifter och planer KS Gallras vid | Sekretes | Handlaggare Digitalt, Datum
inaktualitet | s papper
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5.5.5 Personskydd
[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
5.5.6 Sakerhet for brukare
A B C D E F G H I ] K L M
Register dver innehavare av SOC Gallras TES Digitalt, Kronologisk Bendmns kodlista,
trygghetstelefon/- larm efter 5 &r papper forst som excelfil i
datorn och vid
inaktualitet sparas
5 &r i parm. Aven
nyckelkvitenser
forvaras i parm och
sparas 5
ar
Larmloggar SOC Gallras Tunstall, Zafe, Best | Digitalt Kronologisk
efter 2 &r
Larmrapporter med register SOC Gallras Nararkiv Papper Kronologisk Uppgift om larmet
efter 5 &r, noteras i personakt
se eller annat system
anmarkning for uppféljning
Nyckelkvittenser till brukares boenden SOC Gallras Nararkiv Papper Kronologisk Efter upphord
efter 2 ar service
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga SOC Gallras Handlaggare Papper Kronologisk
efter 2 &r
Nyckelkvittenser , personal, enhetens SOC Gallras Handlaggare, Papper Kronologisk Efter dterlamnande
nycklar efter 2 &r nararkiv
Register dver brukares nycklar SOC Gallras vid Handlaggare, Papper Kronologisk Under standig
inaktualitet nararkiv uppdatering
5.5.7 Anmalan till polis
A B C D) E F G H I ] K L M
Polisanmaélningar, allménna KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Polisanmalningar, rérande personal KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Forvaras i
arendehanterings personalakt.
system
Polisanmalningar, rérande elever KUN Bevaras Sekretess | Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Forvaras i elevakt.
mdjlig arendehanterings
enl. OSL | system
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5.6 Forsakringar
5.6.1 Forsakra personer
A B C D E F G H I ] K L M
Personforsakringar, avtal KS Se Se 2.6.4 Forvalta
+ alla anmarkning avtal.
Olycksfallsférsakringar, avtal KS Se Forsakringssyste m | Digitalt Se 2.6.4 Forvalta
+ alla anmarkning avtal.
Forsakringshandlingar, inaktuella KS Forsakringssyste m | Digitalt
+ alla
5.6.2 Fbrsakra egendom
A B C D E F G H I ] K L M
Ansvars- och olycksfallsférsékringar, avtal KS Se Forsakringssyste m Se 2.6.4 Forvalta
+ alla anmarkning avtal.
Sakforsakringar, avtal KS Se Forsakringssyste m Se 2.6.4 Forvalta
+ alla anmarkning avtal.
Forsakringshandlingar, inaktuella KS Gallras Forsakringssyste m | Digitalt
+ alla efter 2 &r
5.7 Skade- och tillbudsrapportering
5.7.1 Ansvarsskada
A B C D E F G H I ] K L M
Skadeanmalningar (skador, stdlder och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
ersattningar) arendehanterings
system

5.7.2 Egendomsskada

[A B Jc [p [E F |G H I J K L M
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Skadeanmaélningar (skador, stélder och KS + alla Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
ersattningar) arendehanterings
system
5.7.3 Fordonsskada
A B C D E F G I ] K L M
Skadeanmaélningar (skador, stélder och KS + alla Bevaras Komma Digitalt Dnr 10 a&r
ersattningar)
5.7.4 Tillbud
A B C D E F G I ] K L M
Arbetsskador/olycksfall eller fardolycksfall KS + alla Se KIA Diarie- och 10 a&r Se 2.8.2 utreda
anmarkning arendehanterings arbetsmiljo
system
5.8 Brottsforebyggande arbete
A B C D E F G I ] K L M
Organisation for det brottsférebyggande KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r SFS 2023:196
arbetet arendehanterings
system
Lagesbild och atgardsplan KS Gallras vid Handlaggare Digitalt Alfabetisk
inaktualitet
Kallelse till brottsforebyggande radet KS Gallras vid Outlook Digitalt Alfabetiskt
(strategiska rédet) inaktualitet
Minnesanteckningar till brottsférebyggande | KS Gallras Teams Digitalt Alfabetiskt 58&r
rddet (strategiska radet)
5.8.1 Samverkan
A B C D E F G I ] K L M
Samverkanséverenskommelse med polis KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Medborgarléfte KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r

arendehanterings
system
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[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
5.8.3 Hantera stdd till brottsoffer
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
6 Miljo och halsoskydd
6.1 Tillstand/anmalan/registrering
6.1.1 Miljéfarlig hantering eller anlaggning
[A |B Jc [p [E |F |G [H |1 [3 [ K [L [M
6.1.1.1 Enskilt avlopp
(A B [c |[p [E [F IS [H I E [K [L [M
6.1.1.2 Miljoforstérande industri/verksamhet
(A |8 Jc [p [k [F IS [H 1 E [K [L [M
6.1.1.3 Varmepump
(A |8 Jc [po [k [F IS [H 1 E [K [L [M
6.1.1.4 Spridning av bekampningsmedel
(A |8 [c [p [k [F IS [H [1 E [K [L [M
6.1.1.5 Dispens renhallning
A [B Jc [D JE F G H I ] K L M
Ansokan SBF Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 &r
Begdran om komplettering SBF Bevaras Vision, nararkiv g?gigaeli, Fastighetsakter | 10 &r

papper
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Delegationsbeslut SBF Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 &r
pappe
Delgivningskvitto SBF Bevaras Vision, nararkiv DigitaI;, Fastighetsakter | 10 &r
papper
6.1.1.6 Spridning stallgddsel
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
6.1.1.7 Fororenade omraden
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
6.1.1.8 Anmalan enligt halsoskyddsforeskrifter
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.1.2 Registrera nya verksamheter
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
6.1.2.1 Bassangsbad
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.1.2.2 Djurstall
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.1.2.3 Hygienisk behandling
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.1.2.4 Skolor, barnomsorg, m.m.
A B C D E F G H I ] K L M
Anmalan (att f3 starta forskola/skola) KUN Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 ar eller
papper tills verksamh
e ten
upphér
6.1.2.5 Tobak
[A [B [c [p [E F |G H I J K [L M
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[A [B [c [pD [E [F |G [H [1 13 [K [L [M
6.1.3.1 Nyinstallation av cistern

(A [B [c [p [E [F |G [H [1 13 [K [L [M
6.1.3.2 Anmalan om cistern ur bruk

(A [B [c [p [E [F |G [H [1 13 [K [L [M
6.1.4 Hantera information om kéldmedier

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
6.1.5 Prévning och tillstdnd for solarier

[A [B [c [p [E [F |G [H [1 B [K L M

6.1.6 Provning och registering for livsmedelshantering/livsmedelsanlaggning

[A [B Jc [p JE [F |G [H [1 [3 [ K L M
6.1.7 Provning och tillstdnd for solarier

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
6.1.8 Miljétillstdnd enligt lokala féreskrifter

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
6.1.9 Miljétillstdnd djurhélining

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
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6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

6.2.1 Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig verksamhet

[~ T8 Jc [o [k [F [6 [H [1 [3 [K I [M
6.2.1.1 Kontroll av befintliga cisterner

[~ [s Jc [o [k [F [6 [H [1 [3 [K I [M
6.2.1.2 Kontroll av kdldmedieanlaggning

[~ T8 Jc [o Tk [F (6 [H 1 [3 [K I [M

6.2.2 Milj6tillsyn av verksamheter

[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.2.1 Bassangbad, allman inspektion

[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.2.2 Kontroll av badvatten, inomhusbad

[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
6.2.2.3 Strandbad, provtagning

[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
6.2.2.4 Hygienlokal

[~ [8 Jc [o [k [F (6 [H [1 E [K I [M
6.2.2.5 Skola eller férskola (Tillsyn)

[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M

6.2.2.6 Skadedjur

(A [B [c [p [E [F |G [H 1 E [K [L [M
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[A T8 [c o Tk [F [6
6.2.2.8 Tillsyn miljéfarlig verksamhet
[A T8 Jc o Tk [F (6

|1

[3

6.2.3 Miljotillsyn, tillfallig eller otilldten verksamhet

[A T8 [c o Tk [F I
6.2.3.1 PCB-sanering, tillsyn
[A T8 Jc o Tk [F (6

6.2.4 Milj6tillsyn, olagenhet och stérning

[~ [8 Jc [o [k [F [6
6.2.4.1 Inspektion
[~ T8 Jc [o [k [F G

6.2.5 Miljotillsyn, radon

[A [8 Jc [o [E [F [6 [H [1 E [K I [M
6.2.5.1 Langtidsmatning i radon i bostad (Ej flerfamiljshus)

[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.5.2 Korttidsmatning av radon

[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.5.3 Lacksdkning av radon

[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M

6.2.5.4 Matning av gammastralning

(A |8 Jc [p [k [F IS

[1

[3




»M< MELLERUDS
|| koMMUN

228
6.2.5.5 Ansdkan om radonbidrag
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
6.2.5.6 Radonmatning i flerfamiljshus
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.5.7 Matning av radon i skolor/barnomsorg
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.6 Smittskyddstillsyn
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
6.2.7 Stralskyddsinsyn
[A [B Jc [p [E [F |G [H [1 [] [K [L [M
6.2.7.1 Inspektion av solarium
[A |8 [c [p [E [F |G [H [T E [K [L [M
6.2.8 Tobakstillsyn
A B C D E F G H I ] K L M
Inspektionsrapport MHN Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 &r Hanteras av
papper Dalslands och
Séffles alkohol- och
tobaksenhet
Informationsbrev om egentillsyn MHN Bevaras Vision, nararkiv Digitalt, Fastighetsakter | 10 &r Hanteras av
papper Dalslands och
Séffles alkohol- och
tobaksenhet
6.2.9 Livsmedelskontroll
[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
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6.2.9.1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnat

[A T8 [c o Tk [F [6 [H [T [3 [K L [M
6.2.9.2 Kontroll av livsmedel och livsmedelsanlaggning
[A T8 Jc o Tk [F (6 [H 1 [3 [K L [M

6.3 Miljoovervakning

6.3.1 Miljoovervaka luft

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M

6.3.1.1 Matning av luftféroreningar

[A [B Jc [p [E [F |G H I J K L M

6.3.2 Miljoovervakning buller/trafik

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M

6.3.3 Miljoovervaka vatten

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M

6.3.4 Miljoovervaka ekosystem

[A |B Jc [p JE [F |G H I J K L M

6.3.5 Miljoovervaka gammastrdlning

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
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6.4 Klassningskod och tillsynsavgift

6.4.1 Klassningskod och kontrollavgift enligt miljobalken

230

(A_[B

[c [p

[E

|F

|G

[H

|1

[3

K

L

M

6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagstiftningen

(A _[B

[c [p

[E

[F

|G

[H

[1

6.5 Atal och sanktioner

6.5.1 Sanktionsavqifter

(A _[B

[c [

[E

6.5.1.1 Miljésanktionsavagift

(A _[B

[c [p

[E

[F

6.5.2 Anmalan misstankt brott mot livsmedelslagstiftningen

(A _[B

[c [p

[E

[F

|G

[H

[1

6.5.3 Anmalan misstankt brott mot

(A _[B

[c [p

|E

[F

6.6 Naturvard

6.6.1 Planera och inventera naturvardsfragor

(A _[B

[c |p

|E

|F
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6.6.2 Inratta naturreservat

[A [B [c [p [E F |G H I J K L M

6.6.3 Forvalta naturreservat

[A [B [c [p [E F |G H I J K L M

6.7 Vattenvard
6.8.1 Uthamna

[A [B [c [p [E F |G H I J K L M

6.8.2 Anmdlan om skyddsijakt

[A [B [c [p [E F |G H I J K L M

7 Skola

7.1 Gemensam verksamhet
7.1.1 Hantera skolplikt

A B C D E F G H I ] K L M
Beslut uppskjuten skolplikt, begéran frén KUN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 4 &r
foraldrar
Beslut om tidigare skolstart, begéran frén KUN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 4 &r
fordldrar
Beslut om senare upphoérande av skolplikt KUN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 4 &r
Beslut om tidigare upphdrande av skolplikt | KUN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 4 &r
Beslut om en elev har ratt att slutfora KUN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 4 &r
skolgdng
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Foreldggande avseende fullgérande av KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r

skolplikt far arendehanterings

forenas med vite system

Overklagande av beslut KUN Bevaras Nararkiv Digitalt, Systematisk 4 &r

papper
7.1.2 Interkommunala placeringar
A B C D E F G I ] K L M

Kontrakt/yttrande pd barn/elever som hér KUN Se Se 2.6.4 Forvalta

hemma i annan kommun samt anmarkning avtal

Mellerudsbarn/elever som gér i annan

kommun

/.1.3 Planera utbildning
A B C D E F G I ] K L M
Personalférteckning, &rlig KUN Gallras vid Exp. / Parm Papper Kronologisk
inaktualitet

Redovisning av personaltathet pd enhet KUN Se Handlaggare Papper Rrsvis 4 &r Bevaras. Hdmtas

anmarkning frdn Skolverket

Lasdrstider KUN Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Beslutas av
arendehanterings papper forvaltningens chef
system utefter Skolverkets

direktiv.

Timplan (undervisningstid) KUN Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Beslutas av
arendehanterings papper forvaltningens chef
system utefter Skolverkets

direktiv.
Elevens val, beslut om vilket utbud enheten | KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r
erbjuder eleverna
Ordningsregler KUN Bevaras Exp. Papper Systematisk 4 &r Tas fram vid varje
skolenhet
7.1.4 Laromedel
A B C D E F G I ] K L M
Bestallningar av laromedel enl. avtal KUN Gallras Handlaggare Digitalt, Kronologisk
efter 2 &r papper
Laromedel, egenproducerade KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Amne 4 &r Ett exemplar av
papper varje bevaras. Obs

Artalsmérks

Laromedelsforteckning KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Kronologisk 4 &r

papper
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7.1.5 Skolskjuts
A B C D) E F G H I ] K L M
Skolskjutsreglemente KUN Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 a&r
arendehanterings papper
system
Skolskjutsregister KUN Gallras 3 &r Optiplan Digitalt Systematisk Kan gallras under
efter forutsattning att
senaste statistik eller
anteckning motsvarande
bevaras.
Avtal med utforare KUN Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal.
Skolskjuts, ansdkan och beslut KUN Gallras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr
efter 2 &r drendehanterings papper
system
Turlistor KUN Gallras Optiplan Digitalt Systematisk
efter 2 &r
Elevforteckningar, scheman m.m. KUN Gallras Optiplan Digitalt Systematisk
efter 2 ar
Handlingar rérande skolkort/busskort KUN Gallras Handlaggare Digitalt, Systematisk Under forutsattning
efter 2 &r papper att vederbdrlig
kontroll och
redovisning skett.
Skolskjuts vid vaxelvis boende, ansdkan och | KUN Bevaras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr 10 &r
beslut drendehanterings papper
system
Arenden om skolskjuts som blivit KUN Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
Overklagade arendehanterings papper
system
Dispensansokningar och beslut om KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Dnr 10 &r
skolskjuts i enskilt fall papper
Delegationsbeslut, utifran sarskild anstkan | KUN Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
drendehanterings papper
system,
Handlaggare
Arsstatistisk, skjutsverksamhet KUN Se Se 1.5.2 Mata
anmarkning verksamhetskvalitet
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet KUN Gallras vid Handlaggare Digitalt, Systematisk
inaktualitet papper
7.1.6 Elevsocial verksamhet
[A |B Jc [p JE F |G H I J K L M
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7.1.6.1 Utreda och 3tgarda elevers behov
A B C [b) E F G H I ] K L M
Protokoll/minnesanteckningar fran KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Personnummer | 4 &r Finns i elevakt
elevstddjarkonferenser mdjlig
enligt
OSL
23:1-2
Anmélan att elev/barn ej uppndr malen KUN Bevaras Handlaggare Papper Personnummer | 4 &r efter
avslutad
skolgdng
Beslut att uppratta/inte uppratta KUN Bevaras PMO, Digitalt, Systematisk 4 &r Finns i elevakt
3tgardsprogram Handlaggare papper
Specialpedagogisk utredning KUN Bevaras Sekretess | PMO, Digitalt Systematisk Se anm Finns i
méjlig Handléggare specialpedagogsakt.
enl. OSL Overfors fran
23:2 arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25
ar.
Rtgardsprogram KUN Bevaras PMO, Digitalt, Systematisk 4 &r Forvaras i elevakt.
Handlaggare papper Kopia hos berord
larare/mentor.
Protokoll/minnesanteckningar frdn méten KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Personnummer | 4 &r Finns i elevakt
med enskild elev mdjlig
-uppfbljning/utvérdering av dtgardsprogram enligt
-andra méten med elev och OSL
v8rdnadshavare under pédgdende utredning 23:1-2
och atgard
Handlingar rérande special- och KUN Bevaras Sekretess | Handldaggare Papper Systematisk 4 &r Ligger i elevakt
stddundervisning majlig
enl. OSL
23:2
Korrespondens med KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Systematisk 4 &r
elev/vérdnadshavare/annan med uppgifter papper
vasentliga for elev eller skolan
Ansokan om hjalpmedel KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r Ligger i elevakt
Olycksfall/incidentraporter KUN Se Se 5.7 Skade- och
anmarkning tillbudsrapportering
Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. | KUN Se Sekretess Se 5.7 Skade- och
vid PRAO anmarkning | molig tillbudsrapportering
21:1

och 23:2
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Disciplindrenden, drenden rérande KUN Gallras Sekretess | Handlaggare, Exp | Papper Systematisk Under forutsattning
skadegorelse efter 2 &r | majlig att vederbdrlig
enl. OSL kontroll och
23:2 redovisning skett.
Utredning som kan leda till skriftlig varning | KUN Bevaras Sekretess | Handldaggare Papper Systematisk 4 &r Obligatorisk enl.
m&jlig skollagen 5:11.
enl. OSL Bevaras i elevakt
23:1-
2
Arende som kan leda till avstdngning av KUN Bevaras Sekretess | Handldggare Papper Systematisk 4 &r Skollagen 5.24.
elev mdjlig Beslut om
-Utredning enl. OSL avstangning
Information till/yttrande fr@n 23:1- meddelas namnd.
vdrdnadshavare angdende utredning som 2 Bevaras i elevakt

kan leda till varning eller avstdngning

Beslut om avstangning

Handlingar rérande tillfallig KUN Bevaras Sekretess | Handlaggare Papper Systematisk 4 &r Obligatoriskt enl.
omplacering, tillfdllig  placering vid mdjlig skollagen 5:24.
annan skola och omhdndertagande av enl. OSL Bevaras i elevakt
foremal 23:1-
2
Anmalan om krénkande behandling KUN Bevaras Sekretess | Nararkiv Papper Systematisk 4 &r Rektor anmadler till
mojlig huvudmannen enl.
enl. OSL skollagen 6:10
23:2
Utredningar om krankande behandling och | KUN Bevaras Sekretess | Nararkiv Papper Systematisk 4 &r
diskriminering m&jlig
enl. OSL
23:2
Uppfoljningsdokumentation kréankande KUN Bevaras Sekretess | Nararkiv Papper Systematisk 4 &r Rektor anmaler
behandling m&jlig avsluta av drende
enl. OSL till huvudmannen.
23:2
Kopia av kréankande behandling KUN Gallras Nararkiv Papper Systematisk Foérvaras hos
efter 1 &r némndforvaltningen

och ar underlag for
statiskt som

redovisas till
namnd.
Anmalan till socialtjanst -anmalan - KUN Bevaras, se | Sekretess | PMO, Digitalt, Systematisk 4 &r Original lamnas
bekraftelse anmarkning | méjlig Handlaggare papper vidare till
- protokoll anmalningsméte -besked efter enl. OSL Socialtjansten,
férhandsbedémning att utredning inte 23:2 kopia bevaras i
inleds eller att utredning inleds elevakt
Polisanmalan av elev KUN Se Se 5.5.7 Anmadla till

anmarkning polis
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7.1.6.2 Tillhandahalla andra stod
A B C D E F G H I ] K L M

Handlingar rérande specialpedagogs KUN Bevaras Sekretess | PMO, Digitalt, Systematisk 4 &r Forvaras i elevakt.

verksamhet mdjlig handlaggare papper
enl. OSL
23:2

Arende om sérskild undervisning, t.ex. pa KUN Bevaras Sekretess | Handlaggare Papper Systematisk 4 &r T.ex. beslut om

sjukhus, specialpedagog m.m. (ansékan mdjlig sarskild

och beslut) enl. OSL undervisning i
23:2 hemmet eller pa

annan lamplig plats
under en elevs
langre tid av
sjukdom (skollagen
24:20-21) eller
liknande skal for
att kunna fullgéra
skolplikten
(skollagen 24:23-
24).

Forvaras i elevakt.

Arende om sérskilda utbildningsinsatser, KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Systematisk 4 &r Finns i elevakt

t.ex. papper

sarskild utbildningsgrupp eller anpassad

studiegdng (anstkan och beslut)

Overlamningsdokument KUN Bevaras Sekretess | Handlaggare Papper Personnummer | 4 &r Finns i elevakt.
méjlig Barn i behov av
enl. OSL sarskilt stod-

23:2 anmalning vid bl.a.

6vergdng fran
grundskola till
gymnasium. Fylls i
av pedagog,
vérdnadshavare
och elev infor ex.
gymnasiestudier om
eleven har behov
av sarskilt stod.
Anmalan om
stédbehov gér till
rektor som ska till
att en utredning
gors som méste
vara skriftlig.
Baserat pd den ska
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beslut fattas om ev.
dtgérdsprogram
och om sarskilt
stdd ska sattas in.

Egenvardsbedémning och egenvérdsplan KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
inaktualitet

7.1.6.3 Ge elevhalsovard

A |B Cc |D E F G H I ] K L M
Elevhalsovérdsjournal (halsojournal) KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Overfors frén | Alla elevhalsojournaler
innehdller: (se nedan) mdjlig arkiverings ska bevaras utan

enl. OSL modul i PMO | undantag.

25:1 till mellanarki | Elevhélsojournaler fors i
v vid 8lder 20 | verksamhetssystemet
ar. Till PMO. Handlingar

slutforvari ng | skannas in i systemet
vid 8lder 25 | och efter kontroll av
ar. lasbarhet gallras
pappershandlingarna.
Detta galler alla
handlingar som
skannats in i journalen.

Anamnes KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Avser patientens
méjlig sjukdomshistoria.
enl. OSL Overfdrs fr@n
25:1 arkiveringsmodul i PMO

till mellanarkiv vid &lder
20 &r. Till slutférvaring

vid 8lder 25
ar.
Status KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
méjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid dlder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder 25 &r.
Rtgarder KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid dlder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder 25 &r.
Vaccinationer, uppgifter om KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
mdjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid &lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring

vid dlder 25 &r.
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Medgivande av vaccination (ska skrivas KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
under av b&da vérdnadshavarna) méjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid 3lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder 25 &r.
Tillvaxt KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Galler langd, vikt, rygg
mdjlig och pubertet. Overfors
enl. OSL frdn arkiveringsmodul i
25:1 PMO till mellanarkiv vid
dlder 20 &r. Till
slutférvaring vid &lder
25
ar.
Hérselkontroll KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid 3lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid alder 25 ar.
Synkontroll KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
méjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid &lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid alder 25 &r.
Matvdrde KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Galler blodtryck, puls,
majlig temp och PEF. Overférs
enl. OSL frdn arkiveringsmodul i
25:1 PMO till mellanarkiv vid
dlder 20 &r. Till
slutférvaring vid 3lder
25
ar.
Arftlighet/risk KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid 3lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder 25 &r.
Halsouppfdljning KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
mdjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid &lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid alder 25 &r.
Olycksfall KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
méjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid &lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring

vid dlder 25 &r.
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Remisser och remissvar

KUN

Bevaras

Sekretess
mbjlig
enl. OSL
25:1

PMO

Digitalt

Systematisk

Se anm

Remissvar scannas in i
elevhalosjournalen.
Overfors frn
arkiveringsmodul i PMO
till mellanarkiv vid &lder
20 &r. Till slutforvaring
vid

dlder 25 &r.

Checklistor

KUN

Bevaras

Sekretess
méjlig
enl. OSL
25:1

PMO

Digitalt

Systematisk

Se anm

Overfdrs fran
arkiveringsmodul i PMO
till mellanarkiv vid &lder
20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder 25 &r.

Halsodeklaration

KUN

Bevaras

Sekretess
mdjlig
enl. OSL
25:1

PMO

Digitalt

Systematisk

Se anm

Scannasin i
elevhalsojournalen.
Overfors frn
arkiveringsmodul i PMO
till mellanarkiv vid &lder
20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder

25 &r.

Journalkopior som bestélls fr&n annan
vérdgivare

KUN

Se
anmarkning

Sekretess
mdjlig
enl. OSL
25:1

PMO

Digitalt

Systematisk

Scannas in i
hélsojourn
alen och kan
efter
lasbarhets k
ontroll gallras

Scannasin i
elevhalsojournalen.
Frén BVC- journal
scannas in:
sammanfattning/epikris,
tillvéxtkurvor,
vaccinationsrapport
samt andra dokument
av betydelse for
elevens fortsatta
utveckling ex.
betydelsefulla
remisser/remissvar.
Ovriga journalkopior
fran BVC-journal kan
gallras.

Dokument i orginal som
ex. teckningar och
underlag infor BVC-
besdk Idmnas till
Regionarkivet
tillsammans med 2 ex.
av
spdrbarhetsblankett.

BVC-journal eller utdrag ur BVC-journal

KUN

Se
anmarkning

Scanna in uppgifter
enligt ovan. For elev
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inom anpassad
grundskola kan BVC-
journal folja med t. o.
m. &k 9. For dvriga
galler:

Flytt till annan kommun
inom VG-regionen eller
Fridaskolan - BVC-
journal i orginal skickas
med efter rekvisition
med medgivande fran
vérdnadshavare.

Flytt utanfor VG-
regionen eller till annan
friskola; BVC-journal i
orginal lamnas till
Regionarkivet.
Tillsammans med 2 ex.
av

spdrbarhetsblankett.
Kallelse KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i PMO
enl. OSL till mellanarkiv vid &lder
25:1 20 &r. Till slutférvaring
vid alder 25 &r.
Medicinsk utredning/bedémning KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om att
méjlig medicinsk bedémning
enl. OSL finns forvaras dven i
25:1 elevakten. Overférs fr@n
arkiveringsmodul i PMO
till mellanarkiv vid &lder
20 &r. Till slutférvaring
vid alder 25 &r.
Medgivande/rekvisition vid KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Medgivandeblankett
journalhantering m&jlig frdn annan vardgivare
enl. OSL scannas in i
25:1 elevhalsojournalen.
Overfdrs fr@n
arkiveringsmodul i PMO
till mellanarkiv vid dlder
20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder
25 3r.
Brev eller meddelande till, fr&n eller KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Brev/meddelande att
avseende patient mdjlig skicka till patient finns i
enl. OSL journalsystemet;
25:1 brev/meddelande frén
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eller avseende patient
skannas in i journalen.
Overfors frén
arkiveringsmodul i PMO
till

mellanarkiv vid 8lder
20 3r. Till slutforvaring
vid alder 25 &r.

efter 3 &r

Register/forteckningar éver KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Om original
journaler/journaluppgifter som har mbjlig Overldamnats ska beslut
overlamnats till annan skola eller enl. OSL om avhdndande fattas
huvudman 25:1 av fullmaktige
(arkivlagen SFS
1990:782 § 15).
Overfors frn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv vid
dlder 20 &r. Till
slutférvaring vid &lder
25 3r.
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjénstlagen | KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om anmélan
mojlig forvaras dven i
enl. OSL elevakten. Overfors fr@n
25:1 arkiveringsmodul i PMO
till mellanarkiv vid dlder
20 &r. Till slutférvaring
vid 8lder 25 &r.
Uppdragsbeskrivning frén annan KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Exv. Fr&n BUP. Overférs
vérdgivare mojlig frén arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv vid
25:1 3lder 20 &r. Till
slutférvaring vid 3lder
25 3r.
Ovriga dokument EMI och enligt HSL:
Min Halsa KUN Gallras Sekretess | Nararkiv hos Papper Systematisk Att anses som
senast vid | mdjlig skolskéterska arbetsmaterial. Behélls
l&sdrets enl. OSL till dess analys ar gjord
slut 25:1 for aktuell klass och kan
sedan gallras.
Kontrollista lakemedelsforrdd och kylskdp | KUN Gallras Nararkiv hos Papper Kronologisk
efter 3 ar skolskgterska
Apoteksrekvisitioner KUN Gallras Nararkiv hos Papper Systematisk
efter 1 skolskdterska
manad
Kalibreringsrapporter KUN Gallras Nararkiv MLA Papper Kronologisk
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Leveransblanketter BHV- och EMI-journal | KUN Gallras Nérarkiv MLA Papper Kronologisk Ett exemplar gér till
efter 5 &r arkivmyndigheten och
bevaras
dar for all framtid
Avvikelserapporter enligt HSL KUN Gallras Sekretess | Flexite Digitalt Systematisk EMI registrerar
efter 53 | majlig avvikelser digitalt i
enl. OSL Flexite. Psykologer och
25:1 Logopeder tills vidare
pd avsedd blankett.
Anmalningar enligt Lex Maria KUN Se Sekretess Se 1.5.5.
anmarkning | méjlig
enl. OSL
25:1
Riskanalyser KUN Se Se 1.5.2
anmarkning
Metodstdd KUN Se Diarie- och Digitalt Se 1.3.1. En kopia
anmarkning arendehanterings sparas &rligen i
system december, namnges
med innavarande &r
Minnesanteckningar méten KUN Se Digitalt Se 1.3.3.
anmarkning
Patientsékerhetsberattelse KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 4 &r
arendehanterings
system
Ledningssystem enligt SOSFS 2011:9 KUN Se Digiralt Se 1.5.1
anmarkning

7.1.6.4 Skolpsykolog

A B C D E F G H I ] K L M
Journalanteckningar KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv
23:2 vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 ar.
Testresultat KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
m&jlig arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv
23:2 vid alder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.
Psykologiska utredningar KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om att
mdjlig psykologisk
enl. OSL utredning finns
23:2 forvaras aven i
elevakten. Scannas
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in i PMO- journal.
Overfdrs frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid

dlder 25 ar.
Remisser och remissvar KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
m&jlig arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv
23:2 vid alder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen | KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om anmélan
méjlig forvaras dven i
enl. OSL elevakten. Overférs
23:2 frdn
arkiveringsmodul i

PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid

dlder 25 &r.
Brev eller meddelande till, fr&n eller KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Brev/meddelande
avseende patient m&jlig att skicka till patient
enl. OSL finns i
23:2 journalsystemet;
brev/meddelande

frén eller avseende
patient skannas in i
journalen.
Overfors fran
arkiveringsmodul i
PMO till
mellanarkiv vid
3lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Ovriga dokument

Arbetsmaterial KUN Gallras vid | Sekretess | Nararkiv, Psykolog | Papper Systematisk Vasentlig
inaktualitet | méjlig information kring
enl. OSL elevarende med
25:1 journalféringsplikt
infors i journal i
PMO

Testmaterial KUN Bevaras Sekretess | Nararkiv, Psykolog | Papper Personnummer | Se anm Testmaterialet ar
mG&jlig journalhandling ocj
ska arkiveras
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enl. OSL tillsammans med
17:4 Ovrigt
journalmaterial -
Observera
instrumentsekretess.
Sekretessmarkeras
sarskilt. Till slutarkiv
senast 1 &r efter
avslutad skolgdng i
grundskola
Melleruds kommun.
Avtal
7.1.6.5 Logopedjournal
A B C D E F G H I ] K L M

Journalanteckningar KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv
25:1 vid 8lder 20 &r. Till

slutférvaring vid
dider 25 ar.

Logopedutredningar KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om att
méjlig logopedisk
enl. OSL utredning finns
25:1 forvaras aven i

elevakten. Overférs
frdn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 ar.

Tester och undersokningsresultat KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfors frn
méjlig arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv
25:1 vid alder 20 &r. Till

slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Brev eller meddelande till, frn eller KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Brev/meddelande

avseende patient mdjlig att skicka till patient
enl. OSL finns i
25:1 journalsystemet;

brev/meddelande
frén eller avseende
patient skannas in i
journalen.




»IR< MELLERUDS
KOMMUN 205

Overfors frén
arkiveringsmodul i
PMO till
mellanarkiv vid
3lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dider 25 ar.

Anmadlan enligt 14 kap 18§ socialtjanstlagen | KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om
méjlig anmalan forvaras
enl. OSL aven i elevakten.
25:1 Overfors fran

arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid dlder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Ovriga dokument: KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Overfdrs fr@n
mdjlig arkiveringsmodul i
enl. OSL PMO till mellanarkiv
25:1 vid 8lder 20 &r. Till

slutférvaring vid
dlder 25 ar.

Ljudupptagningar KUN Gallras vid | Sekretess | Nararkiv, logoped | Digitalt, Systematisk Ljudupptagning

inaktualitet | mdjlig papper gallras efter
enl. OSL transkribering
25:1

Testmaterial KUN Bevaras Sekretess | Nararkiv, logoped | Digitalt, Personnummer | Se anm Testmaterial av
mdjlig papper ringa betydelse kan
enl. OSL gallras vid
17:4 inaktualitet. Till

slutarkiv senast 1
&r efter avslutad
skolgdng i
grundskola
Melleruds
kommun.

Inkommande handling fr&n KUN Gallras Sekretess | Nararkiv, logoped | Papper Alfabetisk Arbetsmaterial for

logopedmottagning efter 3 8r | mojlig spréksamtal
enl. OSL
25:1

7.1.6.6 Skolkurator
A B C D) E F G H I ] K L M
Anteckningar KUN Se Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Akten gallras i sin
anmarkning | méjlig helhet i
mellanarkivet,
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enl. OSL
23:2

forutom skolsocial
kartlaggning och
anmadlan enligt
socialtjanstlagen 14
kap 1 § som
bevaras. Overfors
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Skolsocial kartlaggning

KUN

Bevaras

Sekretess
mdjlig
enl. OSL
23:2

PMO

Digitalt

Systematisk

Se anm

Uppgift om att
skolsocial
kartlaggning finns
forvaras aven i
elevakten. Overférs
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder

20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Remisser

KUN

Se
anmarkning

Sekretess
mdjlig
enl. OSL
23:2

PMO

Digitalt

Systematisk

Se anm

Akten gallras i sin
helhet i
mellanarkivet,
forutom skolsocial
kartlaggning och
anmadlan enligt
socialtjanstlagen 14
kap 1 § som
bevaras. Overfors
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Specifika yttranden och beslutsunderlag

KUN

Se
anmarkning

Sekretess
mdjlig
enl. OSL
23:2

PMO

Digitalt

Systematisk

Se anm

Akten gallras i sin
helhet i
mellanarkivet,
forutom skolsocial
kartlaggning och
anmalan enligt
socialtjanstlagen 14
kap 1 § som
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bevaras. Overfors
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 &r. Till
slutférvaring vid

dider 25 ar.
Brev eller meddelande till, frén eller KUN Se Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Akten gallras i sin
avseende elev anmarkning | méjlig helhet i
enl. OSL mellanarkivet,
23:2 forutom skolsocial

kartlaggning och
anmalan enligt
socialtjanstlagen 14
kap 1 § som
bevaras.
Brev/meddelande
att skicka till patient
finns i
journalsystemet;
brev/meddelande
frén eller avseende
patient skannas in i
journalen.

Overfors frén
arkiveringsmodul i
PMO till

mellanarkiv vid
dlder 20 &r. Till
slutférvaring

vid &lder 25 &r.

Anmadlan enligt 14 kap 18§ socialtjanstlagen | KUN Bevaras Sekretess | PMO Digitalt Systematisk Se anm Uppgift om

mojlig anmalan foérvaras
enl. OSL aven i elevakten.
23:2 Overfdrs fr@n
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 ar.

7.1.7 Elevpedagogisk verksamhet

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
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7.1.7.1 Bedriva undervisning
A B C D E F G H I ] K L M
Handlingar rérande befrielse frén visst KUN Bevaras Nararkiv Papper Systematisk 4 &r Ligger i elevakt
utbildningsinslag/undervisning
7.1.7.2 Prov och prévningar
A |B C [b) E F G H I ] K L M
Nationella prov 3k 3, 6, 9. Resultat, KUN Bevaras Exp. Nararkiv, Digitalt, Systematisk Sands till SCB arligen
sammanstallning Procapita papper och kan gallras har vid
inaktualitet.
Elevsvar nationella prov i svenska och KUN Bevaras OSL 17 Exp. Nararkiv Papper Systematisk 5&r Overlamnas i
svenska som andra sprék, elevlésningar, kap 48§ personnummerordning
samtliga delar
Elevsvar nationella prov i évriga @mnen KUN Gallras OSL 17 Exp. Nararkiv Papper Systematisk
efter 5 ar kap 4§
Sammanstallningar av resultat fran KUN Gallras Handlaggare Digitalt, Systematisk
nationella prov efter 5 &r papper
utom svenska"
Ovriga skriftliga prov och férhér eller KUN Gallras, se Handlaggare Papper Systematisk Kan éverlamnas till
motsvarande, elevsvar, ej officiella. anmarkning resp. elev/larare, om
€j annat anges. Kan
vara underlag till
betyg eller annan
3tgard och ingdr da i
handlingar for elev.
Gallras nar betyg ar
satt och da tiden for
omprdvning av
betyg 16pt ut.
Diagnostiska prov KUN Gallras Exp. Nararkiv Papper Systematisk
efter 5 ar
Handlingar vilka ligger till grund for KUN Se Handldggare, Exp. | Digitalt, Systematisk Sparas minst 6
betygssattning, t.ex. provsvar, anmarkning papper manader och sd lénge
elevlésningar, elevarbeten, larares som andring i betyg
noteringar etc. kan ske. Kan darefter
dterlamnas till
elev/vdrdnadshavare.
Anmalan om sarskild prévning, KUN Gallras Handlaggare Papper Systematisk
flyttningsprovning och fyllnadsprévning efter
med bilagor prévningen
slutforts
Handlingar rérande avgifter for provning, KUN Gallras Handlaggare Papper Systematisk
ansokan efter 5 ar

om befrielse
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7.1.7.3 Satta betyg

A |B C |D E F G H I ] K L M
Betygskriterier Se Faststalls av Skolverket
anmarkning och publiceras pd deras
webb.
Betygskatalog KUN Bevaras Nararkiv, Procapita | Papper Rrsvis efter 4 &r Obligatoriskt enl.
klass skolférordningen 6.10 och

gymnasieforordningen
8:8. Eventuella
férkortningar och
sifferkoder ska forklaras.
Tas fram &rsvis efter
klass eller om ej mgjligt
efter amne. Ska vara
pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och
SKOLSF 2007:42

Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, | KUN Bevaras Nararkiv, Procapita | Papper Personnummer | 4 ar Obligatoriskt enl.
samlat betygsdokument, sarskild skollagen 3:18. Friskolor
prévning samt utbildningsbevis ska dverlamna slutbetyg

fr&n grundskola och
gymnasieskola till den
kommun dar skolan &r
beldgen. Ska ha rektors
underskrift. OBS elev som
slutat fore ar 9.

Ovriga betygskopior KUN Gallras vid Nararkiv, Procapita | Papper Personnummer
inaktualitet
Skriftliga omdémen (Ingdr i den KUN Bevaras Larplattform Digitalt Systematisk 4 &r Omddme &r det endast
individuella utvecklingsplanen) krav pd att géras i 8k 1-5.
Ar endast underlag
som stod for
betygssattning i ak 6-9
och kan gallras nar
betyget ar satt.
Simkrav KUN Se Larplattform Digitalt Systematisk Gallras ndr betyg &r satt.
anmarkning Anmarkning i betyg om
simkrav €] ar uppfylit.
Skriftliga omddmen/intyg som ersatter KUN Bevaras Nararkiv Papper Personnummer | 4 &r Forvaras tillsammans med
slutbetyg slutbetyg
Resultat av prévning med anteckning om | KUN Bevaras, se Nararkiv Digitalt, Betygskatalog 4 &r Har samma betydelse som
betyg anmarkning papper betygskatalog. Bor

forvaras tillsammans med
betygskatalog eller
individuella betyget.
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Kodplaner och &vriga forklaringar rérande | KUN Bevaras, se Nararkiv Digitalt, Betygskatalog 4 &r Stdr i betygskatalogen
betygsuppgifter anmarkning papper
Intyg om anpassad studiegéng. Intyg ska | KUN Bevaras Nararkiv Papper Arsvis, Parm 4 &r Arsvis efter klass.
utfardas ed. Arkiveras tillsammans med
for elev med ofullsténdigt slutbetyg, och slutbetygen.
3tfoljer detta
Intyg om avgéng fran grundskola KUN Bevaras Nararkiv Papper Betygskatalog 4 &r Bor forvaras tillsammans
(utfardas om elev med betygskatalog eller
avgdr utan slultbetyg) individuella betyget.
Intyg om avgéng och reducerat program | KUN Bevaras Nararkiv Papper Forvaras i 4 &r
elevakt.
Omprévning av betyg (beslut och KUN Bevaras Nararkiv Papper Forvaras i 4 &r
handlingar) elevakt.
Betygsdokument (slutbetygskopia, Se anm. Bevaras Se anm. Papper Se anm Omedelbar | OBS! Betygsdokument
betygskatalog) och reversal frén t, se anm. 1) | ldmnas i pappersform.
Fridaskolan 1)
Betygskopia/betygskatalog
och reversal arkiveras
omedelbart i
kommunarkivet i redan
befintlinga serier i
Skolornas arkiv -
Grundskola. Skickas in av
Fridaskolan sjalva.
/.1.8 Studie- och yrkesvagledning
[A |B Jc [p [E |F |G I J K L M
7.1.8.1 Erbjuda studievagledning
A B C D E F G I ] K L M
Anteckningar fran studie- och KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Forvaras i elevakt.
yrkesvégledares verksamhet rérande inaktualiet
enskild elev
Forteckningar dver elevers placeringar KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r
under praktisk arbetslivsorientering
Prao-ersattning, underlag KUN Se Exp. Handldggare | Papper Systematisk Overfors till
anmarkning ekonomikontoret
drsvis. Kopior
gallras
vid inaktualitet
Handlingar rérande praktik och KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Under forutsattning
praktikplatser, t.ex. arbetsplatskontakter, inaktualiet att uppgifter om
praktikbesked, omdémen. genomférd
praktik
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dokumenteras i
elevmatrikel eller
motsvarande.
7.1.8.2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
7.1.9 Fristdende skolverksamhet
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
7.1.9.1 Tillstand och rétt till bidrag for fristdende forskola, grundskola och enskild pedagogisk verksamhet
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan om att bedriva verksamhet, med KUN Bevaras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr 10 &r
bilagor arendehantering Papper
ssystem, Nararkiv
Beslut om tillst&nd att bedriva verksamhet | KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Overklagande av beslut om att bedriva KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
verksamhet arendehanterings
system
Anstkan om bidrag KUN Bevaras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr 10 &r
arendehantering papper
ssystem,
Nararkiv
Beslut om bidrag KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Galler dven vid
arendehanterings justering av
system bidragsbelopp
Overklagan beslut om bidrag KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
7.1.9.2 Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och pedagogisk omsorg
A |B C |D E F G H I ] K L M
Ansbkan/anmalan om andring av verksamhet KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Hanteras som en
drendehanterings ny ansékan om att
system bedriva
verksamhet.
Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg | KUN Planerad och efter
anmalan
Information om tillsyn KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmdrkning frén
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tillsynsmyndighet.
Skickas till
verksamhetschef
for att beskriva
processen for
aktuell tillsyn samt
begéra in
dokumentation.
Bevaras

Klagomadl pd enskild verksamhet KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Svar med bilagor frén verksamheten KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Begdran om komplettering KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Inkommen komplettering KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Anteckningar fran intervjuer/samtal med KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
verksamheten, personal och foraldrar anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Tillsynsrapport KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Beslut om avskrivning/prévning av tillstdnd KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Handlingar rérande aterkallande av tillstdnd KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Overklagande av beslut KUN Se Se 1.8.2 Tillsyn
anmarkning frén
tillsynsmyndighet.
Bevaras

Remiss fran Skolverket angdende ny fristdende KUN
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skolverksamhet
Remiss/begdran om yttrande KUN Se Se 1.9.1
anmarkning Inkommande
remisser. Bevaras
Yttrande/svar KUN Se Se 1.9.1
anmarkning Inkommande
remisser. Bevaras
Protokollsutdrag/beslut KUN Se Se 1.9.1
anmarkning Inkommande
remisser. Bevaras
7.1.10 Fordela resurser
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
7.1.10.1 Beslut om grundbelopp
[A [8 [c [p [E [F |G [H [T [ [K [L [M
7.1.10.2 Interkommunala arenden
A B C D E F G H I ] K L M
Forteckning dver barn/elever aktuella KUN Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt Systematisk
betraffande inaktualitet
interkommunal ersattning
Overenskommelse om interkommunal KUN Se Handlaggare, R: Papper Systematisk Stdr angivet pd
ersattning anmarkning interkommunala
(alla verksamheter) yttranden/avtal,
se7.1.1
7.1.10.3 Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stod
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan om tillaggsbeslopp med bilagor fér | KUN Gallras 2 &r Handlaggare Papper Systematisk
elevi behov av sarskilt stod efter
avtalets
avslut
Beslut om tillaggsbelopp fér elev i behov av | KUN Gallras 2 &r Handlaggare Papper Systematisk
sarskilt stod efter
avtalets
_ avslut
Overklagande med bilagor av beslut om KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r Ldmnas vidare till
tillaggsbelopp forvaltningsratten
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7.1.10.4 Hantera stiftelser, fonder och donationer.

A B C D E F G H I ] K L M
Samstiftelse 3, ersattning forstorda klader, | KUN Se Se 3.9.1
glasdgon odyl. anmarkning
Stipendier hdgre utbildning, beslut, KUN Se Se 3.9.1
forteckning dver fordelning anmarkning
Stipendier hégre utbildning, KUN Se Se 3.9.1
ansokningshandlingar anmarkning
Premier till elever, handlingar rérande. KUN Se Se 3.9.1
Elevforteckning anmarkning

7.2 Forskola

7.2.1 Placera i forskola

A |B C D E F G H I ] K L M
Placeringskriterier, Regler och riktlinjer KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Ans6kan om barnomsorgsplats KUN Gallras vid Procapita Digitalt Systematisk
inaktualitet
Placeringsmeddelanden och svar KUN Gallras vid Handlaggare, Digitalt, Systematisk
inaktualitet Procapita Papper
Arenden om fértur KUN Bevaras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr 10 &r efter Ansokningar och
drendehanterings | papper avslutat beslut
system arende
Arenden om utdkad placering KUN Bevaras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr 10 3r efter Ansokningar och
drendehanterings | papper avslutat beslut
system drende
Barnomsorgsplacering KUN Gallras 5 &r Procapita, Edwise | Digitalt Systematisk
efter sista
avslutad
placering
Avtal om barmomsorgsplacering i annan KUN Gallras Handlaggare Papper Systematisk Papperskopian gallras,
kommun efter 2 &r uppgifterna finns kvar
i Procapita, se
Barnomsorgsplacering.
Avtal om barnomsorgsplacering i enskild KUN Gallras Handlaggare Papper Systematisk Papperskopian gallras,
verksamhet efter 2 &r uppgifterna finns kvar
i Procapita, se
Barnomsorgsplacering.
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Sysselsattningsintyg frdn vardnadshavare KUN Gallras Handlaggare Papper Alfabetisk
efter 2 &r
Ansokan om att fa g& om &rskurs eller KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Beslutas av rektor.
uppflyttning arendehanterings
till hégre drskurs system
Byte av férskola, ansokan KUN Gallras vid Procapita Digitalt Systematisk
inaktualitet
Overklagande med bilagor KUN Bevaras Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
arendehanterings | papper
system
Uppsdagning av plats forskola KUN Gallras Procapita Digitalt Systematisk
efter 2 &r
Inkomstuppgifter, vardnadshavare KUN Gallras Procapita Digitalt Systematisk T.0.m. &r 2018 galler
efter gallras efter 10 &r.
7 &, se Fr.o.m. & 2019 géller
anm. gallras efter 7 &r.
Kélistor KUN Gallras vid | OSL 23:1 | Procapita, Digitalt, Datum
inaktualitet handlaggare papper
Sammanstallning kéredovisning/placering KUN Gallras vid Procapita, Digitalt, Systematisk
inaktualitet handlaggare papper
7.2.2 Planera verksamheten i férskolan
A |B C D E F G H I ] K L M
Undervisning
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 ar
Barnets vistelseschema KUN Gallras 5 ar Procapita, Edwise | Digitalt Systematisk
efter
avslutad
placering
Avdelningsschema KUN Bevaras Handldggare Papper L&s&rsvis 4 &r 1 ex/8r, typschema
(host)
Personalschema KUN Bevaras Handldggare Papper L&s&rsvis 4 &r 1 ex/8r, typschema
(host)
Hantera placering under semestertid - KUN Gallras vid Flexite, Digitalt Systematisk Placering och
utskick till inaktualitet Handléggare schemauppgifter finns
foraldrar, semesterschema i Procapita och
larplattform.
Statistik dver nyttjandegrad KUN Bevaras Diarie- och Papper Systematisk 10 &r Ingdr i
arendehanterings verksamhetsberéttelse

system
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7.2.3 Folia upp verksamheten i forskolan

A B C D) E F G H I ] K L M
Pedagogisk dokumentation KUN Se Se 1.5.3. Bevaras
anmarkning
Kvalitetsrapport KUN Se Se 1.5.3. Bevaras
anmarkning
7.2.4 Narvaro i férskolan
A B C D) E F G H I ] K L M
Barnkort, sommarforskola KUN Gallras 3 Flexite, Digitalt, Kronologisk
manader Handlaggare Papper
efter
avslutad
sommarplac
e ring
Barnkort, kompentsutvecklingsdag KUN Gallras Handlaggare Papper Kronologisk
efter
avslutade
placering
Forteckning "klasslista" dver KUN Bevaras Procapita Papper Systematisk 4 &r Per férskola och
forskoleplaceringar avdelning. Utdrag
per 15 oktober
&rligen. Ska
innehalla uppgifter
om enhet,
avdelning,
elevnamn,
personnummer,
adress,
placeringsdatum
(fr.o.m.).
Fotografier, samlade for att belysa den KUN Bevaras Handlaggare Papper Tematisk 4 &r
egna verksamheten
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR | KUN Se Se 1.12 Dataskydd.
anmarkning Ska gallras varje
|asérstart d@ nytt
samtycke ska
upprattas, eller nar
barnet avslutar
placering pa
forskolan. OBS!
Samtycke kan
endast anvdndas
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om information i
samtycke inte ar
nodvandig for att
uppfylla skollagen.

Adresslistor KUN Gallras vid Edwise, Digitalt, Systematisk
inaktualitet Handldaggare papper
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller | KUN Gallras vid Edwise, Digitalt, Systematisk
annan inaktualitet Handlaggare papper
frdnvaro
Nérvaromatning KUN Gallras vid Larplattform Digitalt Systematisk
inaktualitet
Anhdrigblanketter KUN Gallras vid Handlaggare Papper Alfabetiskt
inaktualitet
Tillbud barn KUN Se Se 5.7.4 Tillbud
anmarkning
Plan éver barnets medicinering, blankett KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
inaktualitet
7.3 Grundskolan - forskoleklass till arskurs 9
7.3.1 Anta och placera i grundskolan
A B C D E F G I ] K L M
Antagnings- och placeringskriterier KUN Se Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Enligt skollagen
anmarkning arendehanterings
system
Ansokningshandlingar pa barn som borjar KUN Gallras vid Procapita, Flexite Digitalt Systematisk
inaktualitet
Erbjudande om KUN Gallras vid Flexite, papper Digitalt, Systematisk
skolplats/antagningsbekréftelse inaktualitet papper
AnsOkan om att f& gd om &rskurs eller KUN Bevaras Nérarkiv Papper Systematisk 4 &r Forvaras i elevakt
uppflyttning
till hégre &rskurs
Handlingar rérande val av skola KUN Gallras vid Procapita, Digitalt, Systematisk
inaktualitet Handlaggare papper
Byte av skola, klass (information, ansékan, | KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk Uppgifterna
svar, inaktualitet overfors till
beslut och korrespondens) elevkort/elevhistorik
Forteckningar eller register 6ver elever som | KUN Bevaras Procapita Papper Systematisk Efter avslutat | Ska innehdlla
ar folkbokférda i andra kommuner lasdr uppgifter om
elevers namn,
personnummer,
adress,

telefonnnummer for
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eleven. Aven namn
+ telefonnummer
till klassens
ldrare
Overklagande med bilagor KUN Bevaras Diarie- och Papper Dnr 10 &r efter
arendehanterings avslut
system
Beddmning av nyanlénd elevs kunskaper KUN Bevaras Handlaggare Papper Personnummer | 4 &r Enligt skollagen
3:12c. Skolverkets
mallar for
kartlaggning. Nar
elev flyttar fran
Valkomsten till
annan skola skickas
kopia vidare till den
skola som
eleven ska g8 pa.
Beslut om placering i &rskurs och KUN Bevaras Handlaggare Papper Personnummer | 4 &r Enligt skollagen
undervisningsgrupp nyanland elev 3:12e. Forvaras i
elevakt
Beslut om undervisning i forberedelseklass | KUN Bevaras Exp. Handlaggare | Papper Systematisk 4 &r Enligt skollagen
3:12f. Forvaras i
elevakt
7.3.2 Planera utbildning i grundskolan
[A |B Jc [p [E |F |G I J K L M
7.3.2.1 Undervisning
A B C D E F G I ] K L M
Kursplaner/amnesplaner med Se Faststalls av
betygskriterier anmarkning Skolverket och
publiceras pd deras
webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner KUN Bevaras Exp. Handldggare | Digitalt, Systematisk 4 8&r 1 ex/&r, om
papper férandring skett.
Kurs- och amneskonferenser KUN Gallras Handlaggare Papper Kronologisk
efter
lasdrets
slut
Klass-/kursschema KUN Bevaras Exp. Handlaggare | Papper Systematisk 4 &r 1 ex/ar.
Lararschema KUN Gallras vid Skola24Schema Digitalt Alfabetisk

inaktualitet
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Schema elev/sal KUN Gallras vid Skola24Schema Digitalt Systematisk
inaktualitet
Lektionsplanering KUN Gallras vid Handlaggare Papper Amne/Kronologis
inaktualitet K

Fotografier, samlade for att belysa den KUN Bevaras Handlaggare Papper Tematisk 4 &r

egna verksamheten

Handlingar rérande lokala, indiviuella kurser | KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Systematisk 48r

och papper

projektarbeten

Handlingar rérande studieresor, skolresor KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 8&r

och lagerskolor

Handlingar rérande friluftsdagar och KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Tex. Medgivande

utflykter inaktualitet frén
vérdnadshavare
kring deltagande,
praktiskt
information etc.

Handlingar rérande konsert- eller KUN Gallras vid Handlaggare Digitalt, Systematisk

teaterbesok eller andra kulturella inaktualitet papper

aktiviteter

Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Systematisk 4 &r

sarskild och/eller lokal betydelse papper

Handlingar rérande 6verenskommelser med | KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

vérdnadshavare om utflykt inaktualitet

Rutinkorrespondens och andra handlingar KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

med innehdll av kortvarig betydelse, t.ex. inaktualitet

tillfallig befrielse frén idrott

7.3.2.2 Elevdokumentation

A B C D E F G H I ] K L M
Kursplaner/amnesplaner med Se Faststalls av
betygskriterier anmarkning Skolverket och

publiceras pd deras
webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner KUN Bevaras Exp. Handlaggare | Digitalt, Systematisk 4 &r 1 ex/ar, om
papper forandring skett.
Kurs- och amneskonferenser KUN Gallras Handlaggare Papper Kronologisk
efter
lasdrets
slut
Klass-/kursschema KUN Bevaras Exp. Handldggare | Papper Systematisk 4 &r 1 ex/ar.
Lararschema KUN Gallras vid Skola24Schema Digitalt Alfabetisk
inaktualitet
Schema elev/sal KUN Gallras vid Skola24Schema Digitalt Systematisk

inaktualitet
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Lektionsplanering KUN Gallras vid Handlaggare Papper Amne/Kronologis
inaktualitet k

Fotografier, samlade for att belysa den KUN Bevaras Handlaggare Papper Tematisk 4 8&r

egna verksamheten

Handlingar rérande lokala, indiviuella kurser | KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Systematisk 43r

och papper

projektarbeten

Handlingar rérande studieresor, skolresor KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r

och lagerskolor

Handlingar rérande friluftsdagar och KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Tex. Medgivande

utflykter inaktualitet frdn
vardnadshavare
kring deltagande,
praktiskt
information etc.

Handlingar rérande konsert- eller KUN Gallras vid Handlaggare Digitalt, Systematisk

teaterbesok eller andra kulturella inaktualitet papper

aktiviteter

Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Handlaggare Digitalt, Systematisk 4 &r

sarskild och/eller lokal betydelse papper

Handlingar rérande dverenskommelser med | KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

vérdnadshavare om utflykt inaktualitet

Rutinkorrespondens och andra handlingar KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

med innehdll av kortvarig betydelse, t.ex. inaktualitet

tillfallig befrielse frén idrott

7 3 2 2 Elevdokumentation

Anteckningar fr&n utvecklingssamtal eller KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Kan gallras efter att
motsvarande inaktualitet individuell
utvecklingsplan har
upprattats, eller
efter betygssattning
(i @rskurser som
har betyg) under
forutsattning att
sakuppgifter som
ingdr i elevarende
har forts till

drende.

Individuella utvecklingsplaner (IUP) KUN Bevaras Larplattform Digitalt Systematisk 4 &r Obligatorisk enl.
skollagen 10:13,
11:16, 12:13,
13:13, 16;25 och
17:7

Extra anpassningar KUN Gallras vid Larplattform Digitalt Systematisk
inaktualitet
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Forteckning dver elever som fatt KUN Bevaras Procapita Digitalt Systematisk 4 &r
modersmadls- och hemspraksundervisning
och studiehandledning
Ansokan och beslut om studiehandledning | KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
p& modersmal/hemsprdk inaktualitet
Anmalan och beslut om svenska som KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
andrasprék inaktualitet
Anmélan/avanmaélan modersmals- KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
/hemsprdksundervisning inaktualitet
Kvittenser, elevers 1&n av dator KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk Samlas pé skolexp.
inaktualitet
Regler och avtal/6verenskommelse om KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk Samlas pa skolexp.
datoranvandning inaktualitet
Sprakval KUN Gallras vid Flexite, Exp. Digitalt, Systematisk Skollagen 10:4,
inaktualitet papper skolférordningen
9:5
Byte av sprdkval, beslut KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
inaktualitet
Elevens val KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Skollagen 10:4,
inaktualitet skolférordningen
9:8
Bedémningsstod i rskurs 1 i dmnena KUN Bevaras Larplattform, Digitalt Systematisk 4 8&r Skolférordningen
svenska, svenska som andrasprék och Procapita 10:11
matematik
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR | KUN Se Se 1.12 Dataskydd.
anmarkning Ska gallras varje
lasdrstart d& nytt
samtycke ska
upprattas, eller nar
barnet avslutar
placering pa skolan.
OBS! Samtycke kan
endast anvandas
om information i
samtycke inte ar
nodvandig for
att uppfylla
skollagen.
7.3.3 Foélja upp utbildning i grundskola
A B C D E F G H I ] K L M
Pedagogisk dokumentation KUN Se Se 1.5.3. Bevaras
anmarkning
Kvalitetsrapport KUN Se Se 1.5.3. Bevaras
anmarkning
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A

B

C

D

E

G

K

M

Elevdokumentation

Elevkort, innehdller uppgifter om elevs
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott
och skolgdng (klasstillhérighet, skolor etc)

KUN

Bevaras

Procapita

Papper

Personnummer

Hosten efter
&k

9. Se

anm.

OBS! For elever som
slutar tidigare &n ar
9, insands
elevdokumentationen
frdn resp. skola sd
snart som mdjligt.
Hostens insandning
till slutarkiv gérs av
systemansvarig
Procapita.
Respektive skolenhet
levererar omedelbart
elevkort till
kommunarkivet for
elever som
slutar/flyttar frdn
kommunen tidigare
an avslutad skolgéng
drskurs 9.

Klasslistor fér kommunens samtliga elever
och skolor

KUN

Bevaras

Procapita

Papper

Systematisk

Efter avslutat
|asér

Ska innehdlla
uppgifter om elevers
namn,
personnummer,
adress,
telefonnnummer for
eleven. Aven namn
+ telefonnummer till
klassens

larare

Skolkataloger

KUN

Bevaras

Exp.

Papper

Arsvis Hafte

Omedelbar t

Elevfotografier/skolkort

KUN

Bevaras

Exp.

Papper

Klass-/kursvis

Omedelbar t

Adresslistor

KUN

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Papper

klass-/kursvis

Protokoll fr&n klasskonferenser

KUN

Bevaras

Exp. Nararkiv

Papper

Kronologisk

4 &r

Protokoll med
ovésentligt innehall
for verksamheten
gallras vid
inaktualitet.

Protokoll fr&n klassrad

KUN

Bevaras

Exp. Nérarkiv

Papper

Kronologisk

4 &r

Protokoll med
ovésentligt innehall
for verksamheten




»IR< MELLERUDS

KOMMUN

263
gallras vid
inaktualitet.
Studieuppehall och studieavbrott (ansdkan | KUN Gallras Exp. Papper Personnummer
och beslut) efter 2 &r
Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, | KUN Gallras vid Exp. Papper Kronologisk Kan gallras da
flyttning, byte av program etc. (ansdkan inaktualitet anteckning gjorts i
och beslut) verksamhetssystem,
pé "elevkort" eller
motsvarande
Ledighetsansokningar frén elever KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk
l&sdrets slut
Na&rvaro- och franvarouppgifter KUN Gallras vid Larplattform Digitalt Systematisk
inaktualitet
Varningar, indraget studiestdd, icke KUN Bevaras, se Nararkiv Papper Systematisk 4 8&r Forvaras i elevakt
godkénd, inget betyg alls anmarkning
Anhdrigblanketter KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk
inaktualitet
7.4 Anpassad grundskola
/.4.1 Mottagande i anpassad grundskola
A B C D E F G H I ] K L M
Mottagningsakt anpassad grundskola KUN
innehaller:
(se nedan):
Beddmningar infor mottagande i anpassad | KUN Bevaras Sekretess | PMO, Digitalt Systematisk Se anm Forvaras i PMO i
grundskola: Psykologisk bedémning m&jlig Mottagningsakt respektive
Pedagogisk enl. bla. professions
beddémning Social OSL 25:1 journal/akt samt i
beddémning Spréklig bedémning mottagningsakt for
anpassad
grundskola samt
uppgift om i
elevakt. Overfors
frdn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid alder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 ar.
Beslutsunderlag fr&n mottagningsteam KUN Bevaras PMO, Digitalt Systematisk Se anm Scannasin i
Mottagningsakt mottagningsakt.
Skickas till
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verksamhetschef
for beslut. Original
skickas till
vérdnadshavare.
Overfors frn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Samtycke till utredning

KUN

Bevaras

PMO,
Mottagningsakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Skollagen 1:10.
Samtycke kravs om
eleven ar under 16
dr. Skannas in i
mottagningsakt.
Uppgift om i
elevakt. Overfors
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Vardnadshavarnas medgivande om
mottagande anpassad grundskola

KUN

Bevaras

PMO,
Mottagningsakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Skriftligt
medgivande.
Skannas in i
mottagningsakt.
Uppgift om i
elevakt. Overfors
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 ar. Till
slutférvaring

vid 8lder 25 &r.

Beslut om mottagande/inte mottagande

KUN

Bevaras

PMO,
Mottagningsakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Skannas in
imottagningsakt.
Original till
vérdnadshavare.
Uppgift om i
elevakt. Overfors
frén
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid &lder 20 &r. Till
slutférvaring

vid dlder 25 &r.
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Medgivande om mottagande

KUN

Bevaras

PMO,
Mottagningsakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Uppgift om i
elevakt. Overfors
fran
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder

20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Begéran och beslut om utskrivning

KUN

Bevaras

PMO,
Mottagningsakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Skannas in i
elevakt, kopia till
vérdnadshavare.
Overfors frn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Overklagande beslut mottagande med
bilagor

KUN

Bevaras

PMO,
Mottagningsakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Overfors frn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid dlder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Beslut om inriktning

KUN

Bevaras

PMO, Elevakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Overfdrs fr@n
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid 8lder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Beslut om elevens kursplan i anpassad
grundskolan

KUN

Bevaras

PMO, Elevakt

Digitalt

Systematisk

Se anm

Overfors frn
arkiveringsmodul i
PMO till mellanarkiv
vid dlder 20 &r. Till
slutférvaring vid
dlder 25 &r.

Information till/och samr&d med
vdrdnadshavare,
checklista

KUN

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Papper

Systematisk

Att betraktas som
arbetsmaterial

Minnesanteckningar fr&n sammanvégd
bedémning

KUN

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Papper

Systematisk

AnsOkan om att f& gd om &rskurs eller
uppflyttning
till hégre &rskurs

KUN

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 a&r

Beslutas av rektor.

Handlingar rérande val av skola

KUN

Gallras
efter 1 &r

Handlaggare

Papper

Systematisk
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Byte av skola, klass (information, ansékan, | KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk Uppgifterna
svar beslut och korrespondens) inaktualitet oOverfors till
elevkort/elevhistorik
Forteckningar eller register 6ver elever som | KUN Bevaras Procapita Papper Systematisk Efter avslutat | Ska innehdlla
ar folkbokférda i andra kommuner |&sar uppgifter om
elevers namn,
personnummer,
adress,
telefonnnummer for
eleven. Aven namn
+ telefonnummer
till klassens
larare
7.4.2 Planera utbildning i anpassad grundskola
[A [B [c [p [E [F |G I J K L M
7.4.2.1 Undervisning
A B C D E F G I ] K L M
Kursplaner/amnesplaner med KUN Se Faststalls av
betygskriterier anmarkning Skolverket och
publiceras pa deras
webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner KUN Bevaras Exp. Handldggare | Digitalt, Systematisk 4 &r 1 ex/&r, om
papper forandring skett.
Kurs- och amneskonferenser KUN Gallras Handlaggare Digitalt, Kronologisk
efter papper
l&sdrets
slut
Klass-/kursschema KUN Bevaras Skola24Schema, Papper Systematisk 4 8r 1 ex/&r.
Papper
Lararschema KUN Gallras vid Skola24Schema Digitalt Alfabetisk
inaktualitet
Individuella scheman KUN Bevaras Exp. Handlaggare | Papper Systematisk 4 &r 1 ex/ar.
Lektionsplanering KUN Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Amne,
inaktualitet papper Kronologisk
Fotografier, samlade for att belysa den KUN Bevaras Handlaggare Papper Tematisk 4 &r
egna verksamheten
Handlingar rérande lokala, indiviuella kurser | KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r
och
projektarbeten
Handlingar rérande studieresor, skolresor KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r
och lagerskolor
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Handlingar rérande friluftsdagar och KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk Tex. Medgivande

utflykter inaktualitet frén
vérdnadshavare
kring deltagande,
praktiskt
information etc.

Handlingar rérande konsert- eller KUN Gallras vid Handlaggare Digitalt, Systematisk

teaterbesok eller andra kulturella inaktualitet papper

aktiviteter

Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Handlaggare Papper Systematisk 4 &r

sarskild och/eller lokal betydelse

Handlingar rérande 6verenskommelser med | KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

vrdnadshavare om utflykt inaktualitet

Rutinkorrespondens och andra handlingar KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

med innehdll av kortvarig betydelse, t.ex. inaktualitet

tillfallig

befrielse frén idrott

7.4.2.2 Elevdokumentation

A B C D E F G H I ] K L M

Forteckning 6ver elever som fatt KUN Bevaras Procapita Digitalt Systematisk 4 &r

modersmals- och hemspréksundervisning

och

studiehandledning

Ansokan och beslut om studiehandledning | KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

p& modersmal/hemsprdk inaktualitet

Anmadlan och beslut om svenska som KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

andrasprak inaktualitet

Anmalan/avanmalan modersmals- KUN Gallras vid Handlaggare Papper Systematisk

/hemsprdksundervisning inaktualitet

Kvittenser, elevers 13n av dator KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk Samlas pé skolexp.
inaktualitet

Regler och avtal/6verenskommelse om KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk Samlas pé& skolexp.

datoranvédndning inaktualitet

Sprékval KUN Gallras vid Procapita Digitalt Personnummer
inaktualitet

Bedomningsstdd i drskurs 1 i &mnena KUN Bevaras Larplattform, Digitalt Systematisk 4 &r Skolférordningen

svenska, svenska som andrasprdk och Procapita 10:11

matematik

Handlingar rérande samtycken enligt GDPR | KUN Se Se 1.12 Dataskydd.
anmarkning Ska gallras varje

l&sdrstart d& nytt
samtycke ska
upprattas, eller nar
barnet avslutar
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placering pa skolan.
OBS! Samtycke kan
endast anvandas
om information i
samtycke inte ar
nodvandig for

att uppfylla
skollagen.
/.4.3 FOlja upp utbildning i anpassad grundskola
A B C D E F G H I ] K L M
Pedagogisk dokumentation KUN Se Se 1.5.3. Bevaras
anmarkning
Kvalitetsrapport KUN Se Se 1.5.3. Bevaras
anmarkning
7.4.4 Narvaro i anpassad grundskola
A B C D E F G H I ] K L M
Elevdokumentation KUN
Elevkort/elevhistorik, innehdller uppgifter KUN Bevaras Procapita Papper Personnummer | Hosten efter | OBS! For elever som
om elevs studieplan, tillval, eventuellt 3k slutar tidigare &n &r
studieavbrott och skolgdng 9. Se 9, insénds
(klasstillhgrighet, skolor etc) anm. elevdokumentationen
fran resp. skola sa
snart som mdjligt.
Hostens insandning
till slutarkiv gérs av
systemansvarig
Procapita.
Respektive skolenhet
levererar omedelbart
elevkort till
kommunarkivet for
elever som
slutar/flyttar frdn
kommunen tidigare
an avslutad skolgéng
drskurs 9.
Klasslistor for kommunens samtliga elever | KUN Bevaras Procapita Papper Systematisk Efter avslutat | Gors av
och skolor las&r systemansvarig
Procapita. Ska
innehdlla uppgifter
om elevers namn,
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personnummer,
adress,
telefonnnummer for
eleven. Aven namn
+ telefonnummer till
klassens ldrare

Skolkataloger KUN Bevaras Exp. Papper Rrsvis Hafte Arligen
Elevfotografier/skolkort KUN Bevaras Exp. Papper Klass-/kursvis Z\rligen
Adresslistor KUN Gallras vid Handléggare Papper Klass-/kursvis
inaktualitet
Protokoll fr&n klasskonferenser KUN Bevaras Exp. Nararkiv Papper Kronologisk 4 &r Protokoll med
ovésentligt innehall
for verksamheten
gallras vid
inaktualitet.
Protokoll fr&n klassrad KUN Bevaras Exp. Nararkiv Papper Kronologisk 4 &r Protokoll med
ovésentligt innehail
for verksamheten
gallras vid
inaktualitet.
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller | KUN Gallras vid Exp. Handlaggare | Digitalt, Systematisk
annan inaktualitet papper
frdnvaro
Ledighetsansokningar fran elever KUN Gallras vid Exp. Handlaggare | Papper Systematisk
l&sdrets slut
Narvaro- och frénvarouppgifter KUN Gallras vid Larplattform, Digitalt, Systematisk
inaktualitet Handlaggare papper
Anhérigblanketter KUN Gallras vid Exp. Papper Systematisk
inaktualitet
- -
7.5 Fritidshem
7.5.1 Placera i fritidshem
A |B C D E F G H I ] K L M
Placeringskriterier, Regler och riktlinjer KU Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Anstkan om barnomsorgsplats KUN Gallras vid Procapita Digitalt Systematisk
inaktualitet
Placeringsbekraftelse KUN Gallras vid Procapita Digitalt, Systematisk Skickas till
inaktualitet Papper vérdnadshavare bade
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digitalt och pé
papper beroende pd
om dom har digital
brevldsa

eller inte.
Arenden om utdkad placering KUN Bevaras Flexite, Diarie- och | Digitalt, Dnr 10 &r efter Ansdkningar och
arendehanterings | papper avslutat beslut
system drende
Statistik dver nyttjandegrad KUN Bevaras Diarie- och Papper Systematisk 10 &r Ingdr i
arendehanterings verksamhetsberéttelse
system
7.5.2 Narvaro i fritidshem
A B C D E F G H I ] K L M
Forteckning 6ver fritidshemsplaceringar. KUN Bevaras Procapita Papper Per avdelning 4 &r Utdrag per 15
och fritidshem oktober &rligen.
Ska innehélla
uppgifter om enhet,
avdelning,
elevnamn,
personnummer,
adress,
placeringsdatum
(fr.o.m.).
Fotografier, samlade for att belysa den KUN Bevaras Handlaggare Papper Tematisk 4 &r
egna verksamheten
Adresslistor KUN Gallras vid Handlaggare Papper Per avdelning
inaktualitet
Na&rvaro- och franvarouppgifter KUN Gallras vid Larplattform, Digitalt, Systematisk
inaktualitet Handlaggare Papper
Anhdrigblanketter KUN Gallras vid Handlaggare Papper Alfabetisk
inaktualitet
7.5.3 Planera verksamhet i fritidshem
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
7.5.4 Folja upp verksamheten i fritidshem
[A [B [c [p [E |F |G H I ] K L M
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7.6 Gymnasieskola
7.6.1 Anta och placera i gymnasieskola
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
7.6.2 Planera utbildning i gymnasieskola
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
7.6.2.1 Lararnas undervisningsplanering
A B C D E F G H I ] K L M
Protokoll klasskonferenser, KUN Gallras vid | Handl Elevrelaterad
amneskonferenser och inaktualitet. information ska
arbetslagskonferenser dokumenteras i
3tgardsprogram
eller dylikt innan
gallring av vikt for
ett drende.
Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Handl Enhetens arkiv Lasarsvis 58&r Se dven avsnittet
sarskild och/ eller lokal betydelse 1.1.6 Bedriva
projekt
Ldromedel, egenproducerade KUN Bevaras Handl Enhetens arkiv L&s8rsvis 58&r Ex
egenproducerade
bocker,
instruktionsfilmer
m.m. Ett exemplar
sparas. Arbeten av
mindre betydelse
gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande studieresor, skolresor KUN Bevaras Handl Enhetens arkiv Lasarsvis 58&r Avser tex rapport
mm eller
sammanfattande
redovisning, évriga
underlag gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande friluftsdagar/ utflykter KUN Gallras vid T ex medgivande
inaktualitet frén
vérdnadshavare
kring deltagande
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eller
riskbedémning,
bevaras
tillsammans med
handlingar om

forsakringsarende
uppstar
7.6.2.2 Undervisningsplanering for enskilda elever
A |B C D E F G H I ] K L M
Beslut om individuellt anpassat program Rektor Bevaras PMO Nar eleven Anpassningen

fyllt 25 &r dokumenteras i
studieplan, underlag
bevaras i PMO

Befrielse fran visst utbildningsinslag/ Rektor/ SYV Bevaras PMO Nar
undervisning eleven fyllt
25 ar
Beslut om reducerat program Rektor/ SYV Bevaras PMO Nér eleven Anpassningen

fyllt 25 &r dokumenteras i
studieplan, underlag
bevaras i PMO

Beslut om utdkat program Rektor/SYV Gallras vid Enhetens Dokumenteras i

inaktualitet arkiv studieplan i Edlevo,
blankett gallras nar
eleven slutat skolan

Individuellt val KUN Gallras vid Enhetens Valen dokumenteras i
inaktualitet arkiv elevens studieplan,
blankett gallras nar
eleven slutat skolan

Ansokan om kursbyte/forandring i KUN Gallras vid Enhetens Andring/beslut
studieplan/modersmal/SVA inaktualitet arkiv dokumenteras i
studieplan. Blankett
gallras nar eleven
slutat skolan

Anmalan till prévning KUN Gallras vid Anmadlningsblanketten
inaktualitet GIA

Beslut om att skolférlagga utbildning pd KUN Bevaras 58r Beslutet scannas in i

yrkesintroduktion Edlevo och sparas
under berérd elev

Bedémning av elevens sprdkkunskaper KUN Gallras vid

infor sprakintroduktion inaktualitet

Beslut om att elev f8r g& om kurs KUN Bevaras 58&r Beslutet scannas in i

Edlevo och sparas
under berérd elev
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Beslut om att férlanga utbildningen pd Rektor Bevaras 58&r Beslutet scannas in i
nationellt program till mer &n 3 &r for elev Edlevo och sparas
under berérd elev
Beslut om att ta emot elev pd Rektor Bevaras 58&r Beslutet scannas in i
yrkesintroduktion eller individuellt alternativ Edlevo och sparas
&ven om elev uppfyller krav p& under berérd elev
yrkesprogram
Beslut om att introduktionsprogram Rektor Bevaras 58&r Beslutet scannas in i
omfattar mindre an heltidsstudier Edlevo och sparas
under berérd elev

7.6.3 Folja upp utbildning i gymnasieskola

A B C D E F G H I ] K L M

Skriftliga tester, prov, elevlésningar, samt KUN Gallras vid Elevisningar kan

dokumentation av bedémning inaktualitet dterlamnas till
eleven efter
bedémning

Elevsvar nationella @mnesprov dvriga KUN Gallras 5 &r Enhetens Forvaras lasarsvis i

amnen arkiv enhetens arkiv,
gallras nar

sektressstiden for
provet 16pt ut

Resultatsammanstalining nationella prov KUN Gallras 5 &r Enhetens L&s&rsvis Undantag
arkiv svenska/svenska
som andrasprak
Sammanstallning och resultat nationella KUN Bevaras Enhetens L&s8rsvis, 5&r
prov: arkiv Personnr

elevldsningar, samtliga delar i svenska
1/svenska som andrasprék 1

Gymnasiearbeten KUN Gallras vid Enhetens Enhet/L&s8rsvis/ | 15 &r Sammanstallning av
inaktualitet arkiv Klass/ Personnr amnen for
gymnasiearbeten
be varas
Gymnasiearbeten sammanstallning Bevaras Enhetens Arsvis/amne 5&r Forteckning dver
arkiv arbete och dmne

7.6.3.1 Forbereda utvecklingssamtal

A B C D E F G H I ] K L M
Dokumentation i samband med KUN Gallras vid Gallras nar
utvecklingssamtal inaktualitet informationen av
vikt har forts dver
till ex.

dtgardsprogram
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25 3r

A B C D E F G ] K L M
Ansokan behov av sarskilt stod KUN Bevaras PMO Nér eleven Uppgifter om att elev
fyllt 25 &r ar i behov av stod ska
anmalas till rektor.
Kan dven avse
oroande
frdnvaro
Ansokan behov av sarskilt KUN Bevaras Diaret Dnr 538r
stdd/interkommunal elev
Anteckningar frdn samtal med elever KUN Anm Anteckningar ska
gjorda gallras nar vasentlig
av Larare, kurator, SYV, skolpsykolog kring informationen har
att elev har stédbehov fér att nd malen forts over till ex.
utredning,
3tgérdsprogram
Anteckningar frdn samtal med elever KUN Gallras Anmalan ska goras till
gjorda rektor och utrymme
av skolskdterska och skollékare kring att finns att bryta
elev har stédbehov for att nd malen i sekretessen. Ska
skolan gallras nar
information
Overldamnats
Utredning behov av sarskilt stod KUN Bevaras PMO Nar eleven Samr&d med
fyllt 25 &r elevhalsan. Galler
aven vid oroande
frdnvaro
Beslut om att inte upprétta &tgardsprogram | KUN Bevaras PMO N&r Inklusive underlag
eleven fyllt och utredning
25 3r
Atgardsprogram for elev KUN Anm PMO Nér eleven Rtgardsprogram
fyllt 25 &r inklusive utredning
och ev bilagor som &r
underlag for beslut,
samt uppfoljningar
bevaras i PMO.
Rtgardsprogrammet
scannas aven in i
Edlevo - gallras vi
inauktalitet. Orginalet
skickas till eleven.
Uppf6lining/utvardering dtgardsprogram KUN Bevaras PMO Na&r
eleven fyllt
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Beslut anpassad studiegang Rektor Bevaras PMO Nér eleven Dokumenteras i
fyllt 25 &r 3tgardsprogram
Uppdrag till elevhdlsan KUN Bevaras PMO Nar Om tex rektorer ger
eleven fyllt uppdrag till elevhélsa
25 &r att gora exempelvis
en
utredning/observation
Anteckningar gallande grupparenden KUN Gallras Enhetens Elevhalsoteam deltar
arkiv och bestdmmer vem
som for anteckningar,
vilka gallras vid
inakutalitet
Ovrig dokumentation éver elevens KUN Bevaras PMO Nar eleven Ex. anteckningar, e-
stédbehov av vikt for ett drende fyllt 25 &r post, klagomél,
minnesanteckningar
Tester, testinstrument KUN Gallras vid Enhetens Relevant testresultat
inaktualitet arkiv fors in i elevakt
7.6.3.3 Satta betyg
A B C D E F G H I ] K L M
Betygskatalog KUN Bevaras Enhetens Lasdrsvis / 15 &r
arkiv Kurskod
Kopior av avgdngsbetyg, examensbevis, KUN Bevaras Enhetens Enhet/L&sérsvis | 15 &r Original lamnas till
studiebevis, diplom, gymnasiesarskolebevis, arkiv / Klass/ elev. Observera att
gymnasieintyg efternamn A-O gymnasiearbetet
ska forvaras
tillsammans
med
betygshandling
Skriftlig bedémning KUN Bevaras Enhetens Enhet/L&sérsvis | 15 &r Om betyg F sétts i
arkiv / Klass/ avslutat amne.
Personnr
Skriftlig bedémning frén larare om de KUN Gallras 2 &r Enhetens Kopian av skriftlig
kurser elev pdborjat vid byte till ny enhet arkiv bedémning gallras
efter 2 ar
Kopia nytt slutbetyg grundskola KUN Bevaras Enhetens Enhet/L&s8rsvis | 15 &r Original lamnas till
arkiv /Personnr elev.
Sammanstélining av vilka delar eleven KUN Bevaras Enhetens Enhet/L&sérsvis | 15 &r Original lamnas till
fullfoljt jamfort sin individuella studieplan arkiv /Personnr elev.
vid avbrott introduktionsprogram .

7.6.3.4 Samverkan med elev och vardnadshavare

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
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Anteckningar fran fordldraméte KUN Gallras vid Se dven avsnitt
inaktualitet utvecklingssamtal
7.6.4 Bedriva praktik
A B C D E F G H I ] K L M
Protokoll samverkansgrupp skola och KUN Bevaras Enhetens Lasdrsvis 58&r
naringsliv arkiv
Protokoll/minnesanteckningar programrdd | KUN Bevaras Enhetens Lasdrsvis 58r
arkiv
Avtal med arbetsgivare KUN Gallras vid For elever som gor
inaktualitet praktik. Handlar om
ansvarsfordelning
m.m.
Praktik, placering KUN Gallras vid
inaktualitet
Beslut om att skolférlagga praktik, APL etc. | KUN Bevaras Edlevo 58r Avser allt ldrande
som i forsta hand
ska ske pd
arbetsplats.
Beslutet scannas in
i Edlevo
och sparas under
berdrd elev
Protokoll fr&n olika elevforum, ex elevrdd, | KUN Bevaras Enhetens Las8rsvis 58r
matrdd etc. arkiv
7.6.5 Narvaro i gymnasieskolan
[A [B Jc [p JE [F |G H I J K L M
7.7 Elevens halsa
7.7.1 Trygghet och studiero
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
7.7.1.1 Férebygga och framja likabehandling
A B C D) E F G H I ] K L M
Ordningsregler KUN Bevaras Enhetens Lasdrsvis 58&r
arkiv
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Trivselunderstkningar/enkater KUN Bevaras Diaret Dnr 58&r Sammanstallningar
bevaras. Kan ingd i
kvalitetsarbetet och
likabehandlingsplan

Kartlaggningar av riskfaktorer KUN Gallras vid Nar resultatet forts
inaktualitet oOver i planen mot
krankande
behandling
Plan mot krankande behandling och KUN Bevaras Diaret Dnr 58r

trakasserier, likabehandlingsplan

7.7.1.2 Vidta atgarder vid krankning

A B C D E F G H I ] K L M
Anmalan/incidentrapport/ KUN Bevaras Diaret Dnr 58&r Dokumenteras i
utredning/tgarder/uppféljning Draftit

7.7.1.3 Hantera disciplinarenden (Skollagen kap.5)

A B C D) E F G H I ] K L M
Beslut om utvisning ur klassrummet eller KUN Anm Enhetens Lasdrsvis 58&r Atgarden ska
kvarsittning arkiv dokumenteras. Kan

gallras nar eleven
slutat skolan om
inte underlag for

utredning
Utredning om elev vid upprepade tillfallen KUN Bevaras PMO Nar
stort ordningen eleven fyllt
25 ar
Skriftlig varning KUN Bevaras Diaret Dnr 5&r
Beslut om tillfallig omplacering/ tillfallig KUN Bevaras Diaret Dnr 58r
placering vid annan enhet
Yttrande, infér avstangning KUN Bevaras Diaret Dnr 58&r Vérdnadshavare
och elev ska f3
mojlighet att yttra
sig innan beslut.
Om yttrandet fors
in i beslutet kan
Ovriga anteckningar
gallras
Beslut om avsténgning, helt eller delvis KUN Bevaras Diaret Dnr 5 8&r
Information till huvudman, avstdangning KUN Bevaras Diaret Dnr 58&r
Information till socialnédmnden, avstangning | KUN Bevaras PMO Nar Avser omyndig
eleven fyllt elev, anteckning
25 ar om att information

skett sparas
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Overklagan, avstingning KUN Bevaras Diaret Dnr 58&r Diarieférs med
yttrande. Kopia i
elevakt
Beslut om omhandertagande av féremal, SL | KUN Anm Enhetens L&sarsvis 53&r Om foremélet inte
arkiv lémnas ater vid
lektionens slut ska
detta
dokumenteras.
5:22 Kan gallras nar
eleven slutat skolan
om inte underlag
for utredning
Polisanmalan KUN Bevaras Diaret Dnr 58r
7.7.1.4 Samverkan med andra myndigheter kring elev
A B C D E F G ] K L M
Kallelse och protokoll KUN Bevaras PMO Nar eleven
fyllt 25 &r
7.7.2 Folja upp elevens hélsotillstand
[A |B Jc [p JE [F |G J K L M
7.7.2.1 Administrera journaler
A |B C [b) E F G ] L M
Godkdnnande att rekvirera journal KUN Gallras Pappershandling gallras
efter inscannat PMO
Rekvisitioner av journaler KUN Anm PMO Nar eleven Journalanteckning om
fyllt 25 &r kopia skickas, annars
separat serie
SHV-journaler férda av skolldkare, KUN Bevaras PMO Nar eleven
skolskoterskor fyllt 25 &r
SHV- journaler, inl&nade frdn annan skola, | KUN Anm Rtersands till uti@nande
pd papper part vid avslutande
SHV-journaler , papper KUN Bevaras PMO Nér eleven Pappershandling gallras
fyllt 25 &r efter inscannat PMO
SHV-journaler som &verflyttas till annan KUN Anm PMO Nar Digitala journaler,
offentlig huvudman eleven fyllt skickas som kopia,
25 &r orginalet behalls i
systemet
SHV-journaler, kopior fr&n annan KUN Anm Lasbart skdp Gallras efter avslutad

huvudman

skolgdng, under
forutsattning att
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betryggande anteckning
gjorts i den egna

journalen
SHV-journaler, papper, som Overflyttas till | KUN Anm Skickas i original,
annan offentlig huvudman kompletteras med

utskrift frdn den digitala
journalen. Beslut om
avhandande

Journal, skolpsykolog KUN Bevaras PMO Nar eleven Digitala journaler, en
fyllt 25 &r journal kan dock ha en
del i papper ocksd. De
delar som innefattar
undersokningsinstrument
férvaras i papper utifran
att de omfattas av
sekretess for
kunskapsprov OSL 17:4?

7.7.2.2 Folja upp elevens halsotillstand och forebygga samt behandla sjukdom

A B C D E F G H 1 J K L M

Remisser, frén skolldkare/Ssk KUN Anm PMO Nar eleven Papperskopior

fyllt 25 &r gallras efter
inscanning och
uppgifterna bevaras
digitalt

Remissvar KUN Anm PMO Nar eleven Papperskopior

fyllt 25 &r gallras efter
inscanning och
uppgifterna bevaras

digitalt
Brev frdn andra vardinrattningar eller KUN Anm PMO Nar eleven Papperskopior
Kliniker fyllt 25 &r gallras efter

inscanning och
uppgifterna bevaras

digitalt
Brev fran foréldrar och vardnadshavare KUN Anm PMO N&r Papperskopior
eleven fyllt scannas och gallras
25 &r darefter, uppgifter

av vikt for drendet
bevaras digitalt

Elevhalsoenkater KUN Anm PMO Nar Gallras nar
eleven fyllt relevanta
25 &r anteckning gjorts i
journalen
Halsoenkater, vdrdnadshavares svar KUN Anm PMO Nar eleven Gallras nar

fyllt 25 &r relevanta
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anteckning gjorts i
journalen

Vaccination, forbud eller tilldtelse frén KUN Anm PMO Nar Scannas till PMO,
vérdnadshavare eleven fyllt registreras i
25 &r journalen,
papperskopior
gallras.
Medgivandet gallras
Hérselprov, vid behov KUN Anm PMO Nar Gallras nar
eleven fyllt relevanta
25 &r anteckning gjorts i
journalen
Ovriga inkomna handlingar av betydelse KUN Anm PMO Nér eleven Gallras nar
fyllt 25 &r relevanta
anteckning gjorts i
journalen
Lakemedelsbehandling i skolan KUN Anm PMO Nar Papperskopior
eleven fyllt gallras efter
25 &r inscanning och
uppgifterna bevaras
digitalt
7.7.2.3 Ge psykosociala insatser och stod
A B C D E F G ] K L M
Kurators anteckningar som kan kopplas till | KUN Anm PMO Nar eleven Exempelvis, behov
dokumentationspliktigt arende fyllt 25 &r av sarskilt stéd,
brott eller
socialtjanstanmalan,
papperskopior
gallras efter
inscanning och
uppgifterna
bevaras digitalt
Kurators anteckningar som kan kopplas till | KUN Gallras vid Avser
icke- dokumentationspliktigt &rende inaktualitet minnesanteckningar
som stdd infor
stodjande samtal
Krankningsanmalningar KUN Bevaras Diaret Dnr 5&r Uppgifterna fors in i
Draft-it och ar
underlag for
diarieforing
Psykologinsats pa individnivé KUN Bevaras PMO N&r Vid direkt kontakt
eleven fyllt med
25 ar vérdnadshavare/elev

ex;
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mote, telefonsamtal,
mail, brev. mm

Testmaterial KUN Bevaras PMO Nar eleven Testmaterial utgor
fyllt 25 &r en journalhandling
men omfattas av
sekretessen i 17 kap
48§ OSL. Detta
innebdr att
materialet ar
sekretessbelagt
aven gentemot
patienten

Psykologutldtanden och 6vriga dokument KUN Anm PMO Nar eleven Om endast for

som begérs in fr&n andra verksamheter kénnedom ska de
gallras. Om de utgor
underlag for
utredning,

fyllt 25 &r handledning och
konsultation till
skolpersonal ska de
scannas in i digital
journal.
Pappershandling
gallras

Kurators anteckningar som kan kopplas till | KUN Anm PMO Nar eleven Exempelvis, behov
dokumentationspliktigt arende fyllt 25 &r av sarskilt stéd,
brott eller
socialtjanstanmalan,
papperskopior
gallras efter
inscanning och
uppgifterna bevaras
digitalt

Psykologutldtanden KUN Anm PMO Nér eleven Ett signerat

fyllt 25 &r psykologutl3tande
ska alltid skickas till
ansvarig rektor och

vérdnadshavare
7.7.2.4 Utreda och lamna uppgifter till annan verksamhet utanfor skolhdlsovarden
A B C D E F G H I J K L M
Inskrivningshandlingar, sarskola KUN Anm Elevakt Nar eleven Utredningar som
sarskola fyllt 25 &r underlag for
/PMO mottagande i
sarskolan. Original
skickas hem till
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eleven. Kopia pd
mottagningsbeslut
finns i elevakten.
Informationen finns
aven i elevens
journal. Om eleven
valt annan

kommun skickas
mottagningsbeviset

dit.
Ansokan till socialtjansten KUN Bevaras PMO Nar Till exempel
eleven fyllt anstkan om hjalp
25 ar vid missbruk
Utredningsuppdrag KUN Bevaras PMO Nar eleven Utredningar pd
fyllt 25 &r uppdrag av tex
rektor med
vérdnadshavares
och elevs tillstdnd
Uppgifter dar anmalningsplikt foreligger KUN Bevaras PMO Nar till exempel
eleven fyllt anmalan till
25 ar socialtjansten
7.7.2.5 Hantera avvikelser
A B C D E F G H I ] K L M
Avvikelserapport KUN Bevaras Diaret Dnr 58r
Anmalan, Lex Maria KUN Bevaras Diaret Dnr 53&r
Anmalan IVO (inspektionen for vard och KUN Bevaras Diaret Dnr 58r
omsorg)
Patientskadedrenden KUN Bevaraas Diaret Dnr 5ar
7.7.2.6 Stodja elev som far undervisning i hemmet, sjukhus eller motsvarande institution
A B C D E F G H I ] K L M
Overenskommelser med vardgivaren kring | KUN Anm PMO Nar eleven Papperskopior
utbildning och dylikt fyllt 25 &r gallras efter
inscanning och
uppgifterna bevaras
digitalt
Ansokan och beslut om sarskild KUN Anm PMO Nar eleven Papperskopior
undervisning fyllt 25 &r gallras efter
inscanning och
uppgifterna bevaras
digitalt
Dokumentation vid dverléamnande fr&n KUN Anm PMO Nar eleven Papperskopior
fyllt 25 &r gallras efter
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inscanning och
uppgifterna bevaras
digitalt
vérdgivare till ordinarie skola, avser
utbildning
7.7.2.7 Bedriva Overgripande kvalitetsutveckling
A B C D E F G H I ] K L M
Kvalitets- och ledningssystem KUN Bevaras Diaret Dnr 5 8r
Patientsakerhetsrapport KUN Bevaras Diaret Dnr 58r
Overgripande statistiksammanstallningar KUN Bevaras Diaret Dnr 58&r
Over
elevernas hélsotillstdnd
Rutiner och riktlinjer KUN Anm Diaret Dnr 58&r Praktiska
instruktioner GIA
eller nar de ersatts
av nya.
Overgripande
riktlinjer diariefors
Verksamhetsrapport for elevhalsa Rektor Bevaras Diaret Dnr 58r
7.8 Kommunal vuxenutbildning
7.8.1 Bedriva undervisning inom kommunal vuxenutbildning
[A |B Jc [p [E |F |G [H |1 [3 [ K L M
7.8.1.1 Lararnas undervisningsplanering
A B C D) E F G H I ] K L M
Protokoll @mneskonferenser och KUN Gallras vid
arbetslagskonferenser inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Enhetens Arsvis 58r Se dven avsnittet
sarskild och/ eller lokal betydelse arkiv 1.1.6 Bedriva
projekt
Ldromedel, egenproducerade KUN Bevaras Enhetens Arsvis 58&r Ex
arkiv egenproducerade
bocker,
instruktionsfilmer
m.m. Ett exemplar
sparas. Arbeten av
mindre betydelse
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gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande studieresor, skolresor KUN Bevaras Enhetens Arsvis 58r Avser tex rapport
mm arkiv eller
sammanfattande
redovisning, dvriga
underlag gallras vid
inaktualitet
7.8.1.2 Undervisningsplanering for elever
A B C D E F G H I ] K L M
Examens- och slutbetygsplanering KUN Bevaras Enhetens 5&r P&géende planeringar
arkiv dokumenteras i S-
katalog (GIA),
avslutade planeringar
bevaras
tillsammans med
betygskopior
Ansokan till prévning KUN Gallras vid Ansokningsblanketten
inaktualitet GIA
/.8.2 Fdljande larande och utveckling
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
7.8.2.1 FOlja elevens larande
A B C D E F G H I ] K L M
Skriftliga tester, prov, elevldsningar, samt KUN Gallras vid Eleviésningar kan
dokumentation av bedémning inaktualitet dterlamnas till
eleven efter
bedémning
Elevsvar nationella &mnesprov évriga KUN Gallras 5 &r Forvaras rsvis i
amnen enhetens arkiv
Resultatsammanstallning nationella prov KUN Gallras 5 ar Enhetens Rrsvis 58&r
arkiv
Sammanstallning och resultat nationella KUN Bevaras Enhetens .Z\rsvis/personnu 58&r
prov: elevlésningar, samtliga delar i arkiv mer
svenska
1/svenska som andrasprék 1 samt sfi
Komvuxarbete KUN Bevaras Enhetens Enhet/Arsvis/ 15 &r Larare ldmnar ett
arkiv Klass/ exemplar av
Personnummer komvuxarbetet till

elevadministrationen

vilken sorterar in
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detta i parmen med
betygskopior under
respektive elev. I de
fall gymnasiearbetet
gors helt utan
skriftlig
dokumentation,
ldmnar lararen en
kort
sammanfattning av
arbetet.
Sammanfattning
hanteras som ovan.

7.8.2.2 Hantera behovet av stoéd angdende skolsvarigheter m.m.

A B C D E F G H 1 J K L M

Anmalan behov av stdd Rektor Bevaras PMO 58r Uppgifter om att elev
ar i behov av stod ska
anmadlas till rektor

Anteckningar frdn samtal med elever KUN Gallras Anteckningar ska

gjorda av L&, kurator, SYV, Spec.ped kring gallras ndr vasentlig

att elev har stédbehov for att n& mélen information
dokumenterats i PMO

Utredning behov av st6d Rektor Bevaras PMO 58r Samrdd med
vuxstddteam

Uppdrag till vuxstddteam Rektor Bevaras PMO 58&r Om tex rektor ger
uppdrag till

vuxstddteam att géra
exempelvis en
utredning/observation

Ovrig dokumentation éver elevens KUN Bevaras PMO 58&r Ex. anteckningar, e-
stédbehov post, klagomal,

av vikt for ett drende minnesanteckningar
Slutsatser av kartlaggningar och KUN Bevaras PMO 58&r

utredningar gjorda av Spec.ped

7.8.2.3 Satta betyg

A B C D E F G H I ] K L M
Betygskatalog KUN Bevaras Enhetens Halvarsvis 15 ar Betygskatalogerna
arkiv (betygsdatum)/ bevaras halvérsvis i
Kurskod alfabetisk ordning
(bokstavsordnin efter kurskod
g)/gruppnamn
Kopior av slutbetyg, examensbevis, diplom | KUN Bevaras Enhetens Halvarsvis/perso | 15 8r Original lamnas till
arkiv nnummer elev
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Skriftlig bedémning KUN Bevaras Enhetens Halvarsvis/perso | 15 &r Om betyg €j kan
arkiv nnummer sattas i ett avslutat
amne
Intyg KUN Bevaras Enhetens Halvarsvis/perso | 15 &r Om eleven valjer
arkiv nnummer att fa sina
kunskaper
dokumenterade pa
annat satt an
genom betyg
Kopior, intyg orienteringskurs KUN Bevaras Enhetens Halvérsvis/perso | 15 &r Original lamnas till
arkiv nnummer elev
7.8.3 Bedriva praktik, larlingsutbildning och gymnasial yrkesutbildning
A B C D E F G H I ] K L M
Protokoll/minnesanteckningar programréd KUN Bevaras Enhetens Rrsvis 58&r
arkiv
Avtal med arbetsgivare KUN Gallras vid For elever som gor
inaktualitet praktik. Handlar om
ansvarsfordelning
m.m.
Praktik, placering Rektor/SYV Gallras vid
inaktualitet
Beslut om att skolférlagga praktik, APL etc. | Rektor Bevaras Edlevo 58r Avser allt ldrande
som i forsta hand
ska ske pd
arbetsplats.
Beslutet scannas in
i Edlevo och
sparas under
berdrd elev
7.8.4 Anta och placera i kommunal Vuxenutbildning
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
7.9 Sarskild utbildning for vuxna
7.9.1 Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna
[A [B [c [p [E [F |G [H I J K L M
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7.9.2 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna

7.9.3 Folja upp utbildning i sarskild utbildning for vuxna

287

[A |B Jc [p JE [F |G [H I J

K

L

M

7.9.4 Narvaro i sarskild utbildning fér vuxna

[A B Jc [p [E |F |G [H |1 J

K

L

M

7.9.5 Sarskild utbildning for vuxna pa grundldggande niva

[A |B Jc [p [E |F |G [H |1 J

K

L

M

7.9.6 Sarskild utbildning for vuxna pa& gymnasial niva

[A [B Jc [p [E [F |G [H I J

7.10 Sarskilda utbildningsformer
7.10.1 Bidrag till internationell skolgdng

[A [B Jc [p [E [F |G H I J K L M
7.10.2 Bidrag till svenska f6ér invandrare
[A [B [c [p [E [F |G [H [1 B K L M

7.10.3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m.m eller i hemmet

(A |8 Jc [po [k [F IS [H 1 E

7.10.4 Annat satt att fullgora skolplikt

[A |B Jc [p JE [F |G H I J
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7.11 Annan pedagogisk verksamhet
7.11.1 Oppen forskola
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[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
7.11.2 Oppen fritidsverksamhet
[A [B [c [p [E [F |G [H I J K L M

7.11.3 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds

(A |8 Jc [po [k [F IS

7.11.4 Pedagogisk omsorg

[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
7.11.5 Lovskola

[A B Jc [p [E F |G H I J K L M
/.12 Folkhbgskola

[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M

7.12.1 Anta och placera i folkh6gskola

(A [B [c [p [E [F |G

7.12.2 Planera utbildning i folkhogskola

(A |8 Jc [p [k [F IS
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7.12.3 Folja upp utbildning i folkhogskola

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M

7.12.4 Narvaro i folkhogskola

[A [B [c [p [E F |G H I J K L M

7.13 Yrkeshogskola
7.14 Ovriga yrkesutbildningar

7.15 Svenska for invandrare

7.15.1 Bedriva undervisning kommunal vuxenutbildning

7.15.1.1 Lararnas undervisningsplanering

A B C D E F G H I ] K L M
Perso KUN Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Enhetens Rrsvis 58&r Se dven avsnittet
sarskild och/ eller lokal betydelse arkiv 1.1.6 Bedriva
projekt
Laromedel, egenproducerade KUN Bevaras Enhetens Rrsvis 58&r Ex
arkiv egenproducerade
bocker,

instruktionsfilmer
m.m. Ett exemplar
sparas. Arbeten av
mindre betydelse
gallras

vid inaktualitet
Handlingar rérande studieresor, skolresor KUN Bevaras Enhetens Arsvis 58r Avser tex rapport
mm arkiv eller

sammanfattande

redovisning, évriga
underlag gallras vid
inaktualitet
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Protokoll @mneskonferenser och KUN Gallras vid
inaktualitet
arbetslagskonferenser
Handlingar rérande undervisningsprojekt av | KUN Bevaras Enhetens Rrsvis 58&r Se dven avsnittet
sarskild och/ eller lokal betydelse arkiv 1.1.6 Bedriva
projekt
8.1 Forebyggande vard och omsorg
8.1.1 Anhorigstod
A B C D E F G H I ] K L M
Namn- och adresslistor deltagare SOC/VSS Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
gruppverksamhet inaktualitet digitalt
Adresslistor for informationsutskick SOC/VSS Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
inaktualitet digitalt
8.1.2 Uppsdkande verksamhet
A B C D E F G H I ] K L M
Namn- och adresslistor frivilliga SOC/VSS Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Listor som anvénds
inaktualitet digitalt for att halla kontakt
med de
frivilliga
Anmalningslistor aktiviteter frivilliga SOCVSS Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
inaktualitet digitalt
8.2 Halso- och sjukvard
8.2.1 Samordning vid utskrivning fran sluten halso- och sjukvard
A B C [b) E F G H I ] K L M
Inskrivningsmeddelande SOCHSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr Slutenvérden ska skicka
anmarkning | kap. 2 § | (gemensamt IT- Inskrivningsmeddelande
system med VGR) till berérda
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verksamheter inom 24
timmar efter att
behandlande lakare
beddmt att den enskilde
kan ha behov av
insatser efter
utskrivning Se 8.2.6
Dokumentera i
patientjournal

Meddelandefunktion/extra
meddelande/kommentarer

SOCHSL

Se
anmarkning

OSL 25
kap. 2 §

SAMSA
(gemensamt IT-
system med
VGR)

Digitalt

Personnr

Har chattar man kring
patienten.

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Vérdbegéran

SOCHSL

Se
anmarkning

OSL 25
kap. 2§

SAMSA
(gemensamt IT-
system med VGR)

Digitalt

Personnr,
arendenummer

Kommun och/eller
Priméarvard skickar
digitalt till slutenvarden
som "remiss"

Sands nar 6ppenvérden
eller den kommunala
hélso- och sjukvarden
initierar akut eller
planerad inskrivning i
slutenvard.

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Planering

SOCHSL

Se
anmarkning

OSL 25
kap. 2 §

SAMSA
(gemensamt IT-
system med VGR)

Digitalt

Personnr,
arendenummer

Planeringen ska sakra
att den enskilde kan
skrivas ut pd ett tryggt
och sakert satt s& fort
den enskilde &r
utskrivningsklar.

Varje verksamhet
ansvarar for sin egen
planering.
Slutenvérden har
huvudansvaret for att
samordning sker fram
till éverldamning till den
enskildes fasta
vérdkontakt.

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Meddelande om utskrivningsklar

SOC/HSL

Se
anmarkning

OSL 25
kap. 2 §

SAMSA
(gemensamt IT-
system med VGR)

Digitalt

Personnr,
arendenummer

Slutenvérden meddelar
berérda verksamheter
nar behandlande
lakare bedémer att den
enskilde inte langre har
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behov av den slutna

vérdens resurser. Se
8.2.6 Dokumentera i

patientjournal

system med VGR)

Avbrott i process SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, Anvands om processen
anmarkning | kap. 2§ | (gemensamt IT- arendenummer avbryts eller férdréjs,
system med VGR) samtycke kravs.
Kriterier: Avliden, eller
da den enskilde inte vill
fortsatta processen.
Forandrat tillstdnd eller
smitta pd enheten. Se
8.2.6 Dokumentera i
patientjournal
Information vid utskrivning SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, Ska innehdlla den
anmarkning | kap. 2 § | (gemensamt IT- arendenummer information som ska
system med dokumenteras i SAMSA
VGR) innan den enskilde kan
lémna slutenvarden.
Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal
Utskrivningsmeddelande SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, Anger den tidpunkt d&
anmarkning | kap. 2 § | (gemensamt IT- arendenummer den enskilde lamnar
system med VGR) slutenvarden.
Se
8.2.6
Dokumentera i
patientjournal
Slutanteckning omvérdnads epikris SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning | kap. 2 § | (gemensamt IT- arendenummer patientjournal
system med
VGR)
Avliden patient SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, Kan ske nar som helst i
anmarkning | kap. 2 § | (gemensamt IT- arendenummer processen
system med VGR) Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal
Kallelse till avstémningsméte och/eller SIP | SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, Innehdller syfte och
anmarkning | kap. 2 § | (gemensamt IT- arendenummer frdgor som ska tas upp
system med VGR) p& motet. Aven datum
och klockslag och typ
av méte.
SIP - Samordnad individuell plan SOC/HSL Se OSL 25 SAMSA Digitalt Personnr, SIP &r en fristdende del
anmarkning | kap. 2§ | (gemensamt IT- arendenummer i SAMSA och kan

anvandas oavsett om
det finns ett
slutenvardsarende eller
inte.
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Det ar den enskildes
plan och syftet ar att
samordna den
enskildes behov och
6nskemdl samt
tydliggora vilka enheter
som ansvarar for vilka
insatser.

8.2.2 Hantera lakemedel

A B C D E F G H I ] K M
Ordinationshandling for enskild patient SOC/HSL Se OSL 25 PASCAL Digitalt, Personnummer Se 8.2.6
anmarkning | kap. 1 § papper Dokumentera i
patientjournal
Forbrukningsjournal éver narkotika SOC/HSL Se OSL 25 PASCAL Digitalt, Personnummer Avser journal for
anmarkning | kap. 1 § papper férr&dsadministration
av narkotika. Gallras
10 &r efter
inaktualitet. (Journal
Over enskild patients
forbrukning , se
8.2.6
Dokumentera i
patientjournal)
Anvsarsforbindelse for lakemedelsforrad SOC/HSL Gallras Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Dvs. 3 &r efter
efter 3 &r papper 3terlamnandet. MAS
ar handlaggare.
Injektionslista/infusionslista SOC/HSL Gallras Nararkiv Papper Papperarkiveras.
efter 10 &r
Instruktioner for lakemedelshantering SOC/HSL Se Handlaggare, R: Digitalt Systematisk Se 1.3.2 Organisera
(rutin) anmarkning och férdela arbete
och ansvar.
MAS ar handlaggare.
Kvalitetgranskningar, protokoll och SOC/HSL Se Handléggare, R: Digitalt Systematisk Se 1.5.3 Sékra och
utvarderingar fran fortlopande uppféljning anmarkning forbattra
av verksamheten verksamhetskvalitet.
MAS ar handlaggare.
Lakemedelsjournal eller -lista for enskild for | SOC/HSL Se OSL 25 PASCAL, Digitalt, Personnummer Se 8.2.6
enskild patient anmarkning | kap. 1 § | handlaggare papper Dokumentera i
patientjournal
Ordinationer enligt generella direktiv SOC/HSL Gallras OSL 25 Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Dvs. 10 &r efter
efter 10&r | kap. 1§ papper inaktualitet
Rekvisitioner till apotek SOC/HSL Gallras OSL 25 PASCAL, Digitalt, Personnummer, Avser rekvisitioner
efter 10 & | kap. 1§ | handlaggare papper systematisk over lakemedel (inkl.

narkotiska preparat)
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eller teknisk sprit till
lskemedelsférréd
Reservlistor for signering och SOC/HSL Gallras OSL 25 Nararkiv Papper Personnummer, Pappersarkiveras. Se
dokumentation efter 10 &r | kap. 18§ systematiskt aven rutin
dokumentation vid
avbrott.
Signeringslistor éver administrerade SOC/HSL Gallras OSL 25 Appva Digitalt Personnummer
lakemedel efter 10&r | kap. 18§
Waranordinationer SOC/HSL Gallras OSL 25 Lifecare Digitalt - Pappersarkiveras
efter 10 &r | kap. 1§ fram till 2024-03-01.
Skannas fran och
med 2024-03-01
8.2.3 Patientsakerhet och avvikelser
A |B C |D E F G H I ] K L M
Anmalningar enligt bestdmmelser om t.ex. | SOC/HSL Se Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r Se 1.5.5 Anméla enligt
Lex Maria i Patientsékerhetslag anmarkning | sekr. arendehanterings | papper Lag
OSL 25 system
kap. 18§
Handlingsplan patientsékerhetsarbetet SOC/HSL Bevaras Handléggare Digitalt, Dokumentnamn | 10 &r MAS &r handlaggare
papper
Avvikelserapporter rérande enskilda SOC/HSL Bevaras OSL 25 Lifecare Digitalt, Personnummer | 10 &r Se 1.5.2 Mata
patienter kap. 18§ papper verksamhetskvalitet
Checklistor for vardenheternas SOC/HSL Se Handléggare, R: Digitalt, Systematisk Se 1.5.2 Mata
egenkontroll (motsv.) anmarkning papper verksamhetskvalitet
HSAN-beslut SOC/HSL Bevaras OSL 25 Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se 1.5.2 Mata
kap. 1 § | arendehanterings verksamhetskvalitet
system
Hygienrond, dokumentation SOC/HSL Se Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Se 1.5.2 Mata
anmarkning papper verksamhetskvalitet
Handelseanalyser SOC/HSL Se Handlaggare Digitalt, Systematisk Se 1.5.2 Mata
anmarkning papper verksamhetskvalitet. MAS
ar handlaggare.
Inspektionen for vérd och omsorg (IVO):s | SOC/HSL Se Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr Se 1.5.5 eller 1.8.2
beslut anmarkning | sekr. arendehanterings | papper beroende pé& om det &r ett
OSL 25 | system beslut efter tillsyn p&
kap. 18 grund av anmalan i ett
specifikt fall eller mer
Overgripande
tillsynsverksamhet.
Kontroller, dokumentation SOC/HSL Se Handléggare, R: Digitalt Se 1.5.2 Mata
(journalgranskning) anmarkning verksamhetskvalitet
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Korrespondens i fortroendefragor mellan SOC/HSL Se Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr Se 1.5.2 Mata
vérdgivare och anmarkning | sekr. arendehanterings | papper verksamhetskvalitet
patientnamnd/fértroendenamnd OSL 25 system
kap. 18§,
26
kap. 18
Korrespondens i fortroendefragor mellan SOC/HSL Bevaras Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r
vérdgivare och patient sekr. arendehanterings | papper
OSL 25 system
kap. 1§,
26
kap. 18§
Lakemedelsforsakringsforeningens SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Se 1.5.2 Mata
forsakringsbolags beslut arendehanterings verksamhetskvalitet
system
Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i SOC/HSL Se Handlaggare, R: Digitalt Systematisk Se 1.3.2 Organisera och
kommunal anmarkning férdela arbete och ansvar
hélso- och sjukvard
Mal fér kvalitets-och SOC/HSL Se Diarie- och Digitalt Dnr Se 1.4.1 M8l och
patientsékerhetsarbetet anmarkning arendehanterings ekonomistyrning
system
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som | SOC/HSL Se Delvis Diarie- och Digitalt, Dnr Se 1.5.5 Anmalningar
roér den egna vardgivaren anmarkning | sekr. arendehanterings | papper enligt lag
OSL 25 system
kap. 18
Kvalitet- och patientsdkerhetsberattelse SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Enligt 3 kap 10 § PSL ska
arendehanterings vérdgivaren senast 1
system mars varje &r upprétta en
patientsakerhetsberdttelse.
Riskanalyser SOC/HSL Se Diarie- och Digitalt, Dnr Se 1.5.2 Mata
anmarkning arendehanterings | papper verksamhetskvalitet
system
Rekommendationer (motsv.) om SOC/HSL Se Diarie- och Digitalt Dnr Se 1.3.2 Organisera och
vérdhygien anmarkning arendehanterings fordela arbete och ansvar
system
Rédgivning, dokumenterad SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Avser radgivning vid
arendehanterings sarskilda tillfallen, t.ex vid
system hantering av vatten, mat,
disk, avfall, tvdtt etc.
Sammanstaliningar, statistik etc. 6ver SOC/HSL Se Diarie- och Digitalt, Dnr Se 1.5.2 Mata
vérdhygieniska matdata resultat mfl. anmarkning arendehanterings | papper verksamhetskvalitet
uppgifter system
Skadest&ndsarenden vid patientskada SOC/HSL Bevaras Procapita, Digitalt Personnummer, | 10 &r Dokumenteras i
Diarie- och Dnr patientjournal
arendehanterings

system
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Statistik, allmén

SOC/HSL

Se
anmarkning

Stratsys

Digitalt

Se 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

Uppfdljningar av rutiner, dokumentation
(egenkontroll)

SOC/HSL

Se
anmarkning

Stratsys

Digitalt,
papper

Kronologisk

Se 1.5.3 Sékra och
forbattra
verksamhetskvalitet

Utbildning i v8rdhygieniska frégor,
dokumentation

SOC/HSL

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Information som ar
egenproducerad eller
framtagen for
myndighetens,
vérdgivarens etc. rakning
(bildspel, text etc.)
bevaras.

Powerpoint- bilder kan
bevaras som utskrift eller
digital fil, over- headbilder
kan (i forekommande fall)
oOverforas till papper eller
bevaras som skannad fil.
Ej verksamhetsunik
information som anvants i
utbildningen gallras vid
inaktualitet.

Atgardsplaner

SOC/HSL

Bevaras

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt

Dnr

10 &r

Avser lokala planer.

8.2.4 Undersoka, varda och behandla

A

B

C

D

E

F

G

H I

]

K

M

Bilder av patientspecifika skador, &tgarder
etc.

SOC/HSL

Se
anmarkning

OSL 25 Procapita
kap. 18§

Digitalt

Personnummer

Analoga och
elektroniska bilder
samt teckningar.
Bilder som ej utgor
journalhandling
(t.ex. som med
patientens
medgivande tas for
undervisningssyfte)
gallras vid
inaktualitet. Bilder
av betydelse for
patientens vard och
behandling, eller
som anvands for
information och
dialog med patient
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ingar i
patientjournal och
bevaras dar.
Dokumentera i
patientjournal.

Checklistor till grund for uppféljning av
kvalitet i vardprocessen

SOC/HSL

Se
anmarkning

Handlaggare

Digitalt

Kronologisk

Se 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet

Utvardering demenssymptom/minnestest

SOC/HSL

OSL 25
kap. 18§

Diariefors i...,
Nararkiv

Digitalt,
papper

?

Pappersarkiverats
fram till 2015 och
under perioden
2023-02-01 till
2024-03-01.
Skannats

frdn och med 2016

Klinisk undersokning vid dodsfall

SOC/HSL

OSL 25
kap. 18§

Diariefors i...,
nararkiv

Digitalt,
papper

Personnummer?

Pappersarkiverats
fram till 2024-03-
01. Skannats sedan
2024-03-01. Se
Dokumentera i
patientjournal
8.2.6.

Menyer och noteringar om val av mat

SOC/HSL, SBF
Kostenhete n

Se
anmarkning

Se 2.14.1, Planera
och férbereda
maltider, for
matsedlar. Blankett
eller notering om
brukarens val av
mat gallras vid
inaktualitet.

Minnesanteckningar vid éverrapportering

SOC/HSL

Se
anmarkning

OSL 25
kap. 18§

Procapita

Papper,
digitalt

Personnummer

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

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) -
ligger i patientjournalen

SOC/HSL

Bevaras

Handlaggare,
Procapita

Papper,
digitalt

Personnummer

Avser listor med
signatur och
namnfortydliganden
som identifierar
personal som
dokumenterar och
signerar i
patientjournal.
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Signeringslistor SOC/HSL Se OSL 25 Handldggare MCSS | Papper, Personnummer Se 8.2.6
anmarkning | kap. 1§ | (digital signering digitalt Dokumentera i
patientjournal

Overvakningslistor och noteringar vid SOC/HSL Se Se listor &ver
Overvaknking anmarkning kontroll och
madtning av
patientens
vakenhet, puls,
blodtryck,
temperatur,
vakenhet etc.
8.2.6
Dokumentera i
patientjournal

8.2.5 Fora patientjournal, generellt

A |B Cc |D E F G H I ] K L M
Patientjournal (generellt) SOC/HSL Bevaras OSL 25 Procapita Digitalt Personnummer Patientjournal ska i
fédda 5, 15 | kap. 1§ huvudsak bevaras, med
och 25 - undantag enbart for de
Ovriga handlingstyper dar det
gallras tydligt framgér av
efter 10 &r dokumenthanteringsplanen
att dessa far gallras efter
angiven tid.
Patientjournal som skannats SOC/HSL Se OSL 25 Procapita Digitalt Personnummer Patientjournal p& papper
anmarkning | kap. 1 § som skannats gallras efter

skanningen, under
forutsattning att en
fullsténdig och likalydande
kopia bevaras i skannad
form. For att uppfylla
kravet pd likalydande
kopia krdvs rutiner och
teknik som ger
betryggande garantier for
att innehallet i den
skannade versionen helt
Overensstammer med
originalet.

Observera att fargade
bilder etc. kan behéva
skannas i farg.

Patientjournal som upprattats i SOC/HSL Bevaras OSL 25 Lifecare Digitalt Personnummer Bevaras i elektronisk form i
elektronisk form i original fédda 5, 15 | kap. 1§ system som uppfyller
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och 25 - kraven pé langsiktigt
ovriga bevarande. Om detta inte
gallras kan uppfyllas ska
efter 10 &r journalerna skrivas ut och
bevaras pd papper.
Dokumentera i
patientjournal omfattar
aven
digitala uppgifter i system.
8.2.6 Dokumentera i patientjournal
A |B C |D E F G H I ] K L M
Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r
fédda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Anamnes SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare, Digitalt Personnummer | 10 &r Avser patientens
fodda 5, 15 | kap. 1§ sjukdomshistoria
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Anmalan, rapportering etc. till andra SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper, Personnummer | 10 &r Avser t.ex. anmalan till
myndigheter fodda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare digitalt socialtjansten
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Ansvarsovertagande vid SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Diarieférs i..., Digitalt, Personnummer | 10 &r Pappersarkiverats fram till 2016
lakemedelshantering, dokumentation fédda 5, 15 | kap. 1 § | Nararkiv papper och perioden mellan 2023-02-01
och 25 - och 2024-03-01. Skannats
Ovriga sedan 2016.
gallras
efter 10 &r
Arbetsterapeutens journalanteckningar SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare, nararkiv | Digitalt Personnummer | 10 &r Avser arbetsterapeutens
fodda 5,15 |kap.18§ anteckningar grundade pd
och 25 - arbetsterapi- och
ovriga forskrivningsprocessen (inkl.
gallras beddmning och utprovning av
efter 10 &r medicintekniska produkter).
Ingér i patientjournal och
bevaras dar.
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Avbildningar, skisser etc. som beskriver SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r
planerad &tgard eller resultat av atgard fodda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Bastest infor blodtransfusion SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r Aven korstest
fodda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Bilder av patientspecifika skador, 3tgérder | SOC/HSL Se OSL 25 | Lifecare, Nararkiv, | Digitalt Personnummer Analoga och elektroniska bilder
etc. anmarkning | kap. 1 § | handlaggare samt teckningar. Bilder av
betydelse for patientens vard
och behandling, eller som
anvands for information och
dialog med patient ingdr i
patientjournal och bevaras dar.
Ovriga bilder (t.ex. som med
patientens medgivande tas for
undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet.
Blodrekvistioner SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r
fédda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Blodtransfusion, uppgift om SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r
fédda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Blodtryckslista SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare, Nararkiv, | Papper, Personnummer | 10 &r Listor 6ver kontroll och métning
fodda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare digitalt av patientens vakenhet, puls,
och 25 - blodtryck, temperatur etc.
ovriga generellt
gallras
efter 10 &r
Brev eller meddelande till, fr&n eller SOC/HSL Se OSL 25 | Nararkiv, Diarie- Papper, Personnummer Brev eller meddelande av
avseende patient anmarkning | kap. 1 § | och digitalt betydelse for vard och

behandling bevaras i

patientjournal. Brev som inte
behdvs for en god och saker
vérd av patienten diarefors i
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dokument- och
arendehanteringssystemet. Brev
eller meddelande av tillféllig
eller ringa karaktar gallras vid
inaktualitet

Checklistor av betydelse fér behandling,
bedémning, beslut och diagnos

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Lifecare, Nararkiv,
handlaggare

Papper,
digitalt

Personnummer

10 &r

Diabetes (diabeteslista), uppgifter om

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Nararkiv,
handlaggare

Papper

Personnummer

10 &r

Pappersarkiveras.

Dokumentation skydds- och
frihetsbegransade atgarder vid kognitiv
svikt

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Digitalt,
Papper

Personnummer

10 &r

Pappersarkiverats fram till 2016
och perioden frdn 2023-02-01 till
2024-03-01. Skannats fran

och med 2016.

Dosrecept, individuellt

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Nararkiv,

Papper

Personnummer

10 &r

Dosrecept i patientjournal
bevaras. Kopia som férvaras hos
patient gallras vid inaktualitet.

Egenvardsbeslut

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Nararkiv, Procapita

Papper

Personnummer

10 a&r

Pappersarkiverats fram till 2016
och perioden mellan 2023-02-01
och 2024-03-01. Skannats
sedan 2016

Epikris och slutanteckningar

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Nararkiv, Lifecare

Papper,
digitalt

Personnummer

10 &r

Utldtande som beskriver ett
sjukdomsfall med avseende pa
uppkomst, utveckling, forlopp
och behandling

Epikris, omvardnads

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Nararkiv, Lifecare

Papper,
digitalt

Personnummer

10 a&r
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Funktionsbedémningar

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5,15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Lifecare

Digitalt

Personnummer

10 a&r

Kan ingd i utredning och
rehabiliteringsplan.

Fysioterapeutens/sjukgymnastens
journalanteckningar

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Lifecare

Digitalt

Personnummer

10 a&r

Avser
fysioterapeutens/sjukgymnastens
anteckningar grundade pd
fysioterapiprocessen (inkl.
beddmning och utprovningar av
medicintekniska produkter).

Forbrukningsjournal éver narkotika,
individuell

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Nararkiv,
handlaggare

Papper

Personnummer

10 &r

Forskrivning av hjalpmedel

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Lifecare,
Websesam

Digitalt

Personnummer

10 a&r

Hjalpmedelsordinationer

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

Lifecare

Digitalt,
papper

Personnummer

10 &r

Originalet skickas till
hjalpmedelscentral eller
motsvarande. Ingar i
patientjournal och bevaras dar.

Informationsblad etc. om hjalpmedel

SOC/HSL

Se
anmarkning

Lifecare, nararkiv

Digitalt,
papper

Alfabetisk

1 arkivex. Av information som &r
egenproducerad eller framtagen
for vardgivarens, enhetens etc.
rakning bevaras,

Ovriga gallras vid inaktualitet.

Information given till patient eller anhérig,
och medgivande fran denne, uppgift om

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Lifecare

Digitalt

Personnummer

10 &r

Individuella vérdplaner (IVP)

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Lifecare

Digitalt

Personnummer

10 a&r
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Internremiss fysioterapi eller arbetsterapi | SOC/HSL Se OSL 25 | Lifecare Digitalt Personnummer Internremiss gallras efter
anmarkning | kap. 1§ dokumentation i patientjournalen
Intyg SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Digitalt Personnummer | 10 &r Den som utférdar intyget ska
fodda 5, 15 | kap. 1§ anteckna detta i journalen och
och 25 - dven spara en kopia av intyget
ovriga
gallras
efter 10 &r
Journalkopior som bestélls frén annan SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Digitalt Personnummer | 10 &r Fors till den egna
vérdgivare fédda 5, 15 | kap. 18§ patientjournalen
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Laboratorieprovsvar, definitiva svar SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r Obs! att provsvar pd papper som
(generellt) fodda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare ska bevaras inte far gallras for
och 25 - att svaret skrivits av till
ovriga patientjournal, utan endast efter
gallras efter ev. skanning utférd med samma
10 &r godkanda rutiner och

kvalitetsgarantier som vid annan
skanning av journalhandlingar.
Elektroniska provsvar bevaras i
elektronisk form.

Listor Over intag av mat, vatska etc, SOC/HSL Se OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer Gallras efter att uppgiften forts
generellt anmarkning | kap. 1 § | handlaggare in i patientjournal,

alternativt laggs
dvervakningslistan till

patientjournalen.
Listor over utforsel av uppmatt urin SOC/HSL Se OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer Journalhandling. Kallas dven
avforing, krdkning etc, generellt anmarkning | kap. 1 § | handlaggare miktionlista. Gallras efter att

uppgiften forts in i
patientjournal, alternativt laggs
oOvervakningslistan till

patientjournalen.

Listor 6ver kontroll och métning av SOC/HSL Se OSL 25 | Lifecare, Nararkiv, | Papper, Personnummer Kallas ocks& 6vervakningslistor.

patientens vakenhet, puls, blodtryck, anmarkning | kap. 1 § | handlaggare digitalt Gallras efter att uppgiften forts

temperatur etc, generellt in i patientjournal, alternativt
laggs 6vervakningslistan till
patientjournalen.

Lan av hjalpmedel, handlingar rérande SOC/HSL Bevaras Lifecare, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 10 &r Avser t.ex. |&neforbindelser och
fodda 5, 15 papper kvitteringar vid korttidslan m.m.
och 25 -
ovriga
gallras

efter 10 &r
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Lakemedelsgenomgéng

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Diariefors...,
Nararkiv

Digitalt,
papper

Personnummer

10 a&r

Pappersarkiverats fram till 2016
och under perioden 2023-02-01
till 2024-03-01. Skannats fran
och med 2016.

Lakemedelslistor, individuella

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Nararkiv,
handlaggare

Papper

Personnummer

10 a&r

Kopia som forvaras hos patient
gallras vid inaktualitet

Medgivande/samtycke frén patient eller
anhorig

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Lifecare

Digitalt

Personnummer

10 &r

MMSE-SR, resultat av

SOC/HSL

Gallras efter
att
uppgiften
forts in i
patientjourn
al

OSL 25
kap. 18

Lifecare

Digitalt

Personnummer

Mini-Mental Test

Ordinationer, generellt

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Nararkiv,
handlaggare

Papper

Personnummer

10 &r

Avser ordinationslistor,
ordinationskort, noteringar om
telefonrecept etc.

Rapportblad (grona blad)

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18

Lifecare, Nararkiv,
handlaggare

Papper,
digitalt

Personnummer

10 a&r

Rehabiliteringsplan

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Lifecare, nararkiv

Digitalt,
papper

Personnummer

10 a&r

Det ska finnas ett mal med
insatsen, vilket dokumenteras i
en plan som anvands for
p&gdende insatser, och vid
uppfoljning och utvdrdering av
insatsen

Remisser, utgdende svar/utldtanden
(generellt)

SOC/HSL

Bevaras
fédda 5, 15
och 25 -
ovriga

OSL 25
kap. 18

Lifecare

Digitalt

Personnummer

10 &r

Svar ska bevaras i sin helhet,
oavsett om uppgifterna skrivits
av eller forts over till
journaltexten. Svar pa papper
bevaras pad papper eller om
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gallras efter inskannad fullstandig och
10 &r likalydande kopia skapad med
betryggande metoder och
rutiner (pappersoriginalet kan d&
gallras vid inaktualitet).
Elektroniskt dverforda svar
integreras och bevaras i
elektronisk form.
Réattad uppgift i journal SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Papper, Personnummer | 10 &r Ev. réttelse ska goras pd s&dant
fédda 5, 15 | kap. 1§ digitalt satt att ursprungstexten
och 25 - fortfarande ar lasbar. Vid digital
ovriga journalféring ska andringar
gallras bevaras i systemets historik.
efter 10 &r
Samtal med patient, dokumentation SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Papper, Personnummer | 10 &r Avser dven samtal fére och efter
fodda 5, 15 | kap. 1§ digitalt vardtillfallet. Antecknade samtal
och 25 - med patient av betydelse for
Ovriga vérd och behandling bevaras i
gallras patientjournal, &vriga gallras vid
efter 10 &r inaktualitet.
Smittskydd, sjukvdrdens anmalningar SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r
enligt smittskyddslagen (2004:168) och fodda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare
smittskyddsforordningen (2004:255) och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Smittskyddsanmalningar SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer | 10 &r Avser anmalningar enligt
fédda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare smittskyddslagen (2004:168) och
och 25 - smittskyddsforordningen
Ovriga (2004:255)
gallras
efter 10 &r
Status SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Papper, Personnummer | 10 &r
fodda 5, 15 | kap. 1§ digitalt
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Sérvérdsjournal SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Digitalt Personnummer | 10 &r
fédda 5, 15 | kap. 1§
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r
Tandvard (munvardserbjudande) SOC/HSL Gallras vid | OSL 25 | Nararkiv, Papper Personnummer
inaktualitet | kap. 1 § | handlaggare
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Utredningar SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare, Nararkiv, | Papper, Personnummer | 10 &r
fédda 5, 15 | kap. 1 § | handlaggare digitalt
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

Vaccinationer, uppgifter om SOC/HSL Bevaras OSL 25 | Lifecare Papper, Personnummer | 10 &r
fodda 5, 15 | kap. 1§ digitalt
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

8.3 Rehabilitera

8.3.1 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

A B C D E F G H I ] K L M
Arbetsterapeutens anteckningar i SOC/HSL Bevaras OSL 25 Se 8.2.6
patientjournal fodda 5, 15 | kap. 1§ Dokumentera i

och 25 - patientjournal
ovriga
gallras
efter 10 &r
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller SOC/HSL Gallras vid | OSL 25 Flexite Digitalt Systematisk Inkommen remiss
arbetsterapi inaktualitet | kap. 18§ gallras vd
inaktualitet.
Dokumenteras i

patientjorunal. E-
blankett finns pa

intranatet.
Fysioterapeutens journalanteckningar IFO/SOC Bevaras OSL 25 Se 8.2.6
fodda 5, 15 | kap. 1 § Dokumentera i
och 25 - patientjournal
Ovriga
gallras
efter 10 &r
8.3.2 Tillhandahadlla hjélpmedel
A |B C |D E F G H I ] K L M
Bostadsanpassning, handlingar rérande SOC Se Lifecare, nararkiv | Digitalt, Personnummer Avser kopia av intyg eller
anmarkning papper andra handlingar som
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kompletterar ansokan. (Sjdlva
ansokan hanteras av
samhallsbyggnadsforvaltningen
som fattar beslut i frégan.)
Bevaras i

patientjournal.
Dokumentation i samband med SOC Se Se 8.2.6 Dokumentera i
utprovning och rddgivning rérande anmarkning patientjournal
hjélpmedel
Funktionsbeddémningar SOC Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
Forsaljning av nya eller utarangerade SOC Se Hanteras i enligt med
hjélpmedel, anmarkning ekonomihandlingar i dvrigt.
handlingar rérande Se 2.4 Ekonomiadminstration
Garantisedlar o.dyl. SOC Se Garantisedlar som hanteras
anmarkning som vid hjalpmedelsenheten
gallras efter att produkten
sélts eller p& annat sétt tagits
ur bruk (garantisedlar som
6verlamnats av sjukvarden till
kund omfattas inte av
gallringsbeslut i denna
plan.)
Informationsblad etc. om hjalpmedel Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
L&n av hjélpmedel, handlingar rérande SOC/HSL Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
Ordination av hjalpmedel SOC/HSL Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
Planerade fortsatta insatser, SOC/HSL Se Se 8.2.6 Dokumentera i
dokumentation anmarkning patientjournal
Rehabiliteringsinsatser, dokumentation SOC/HSL Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
Rehabiliteringsplan SOC/HSL Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
Rekvisition av hjdlpmedel SOC/HSL Se Se 8.2.6 Dokumentera i
anmarkning patientjournal
8.4 Logga handelser
8.4.1 Loggar
[A B Jc [p [E F |G M
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Logguppgifter (loggningslista)

Gallras
efter 5/10
8r, se anm.

Lifecare,
handlaggare

Papper,
digitalt

Systematisk

Logguppgifter som
galler HSL gallras
efter 10 &r

och uppgifter som
ror évriga
socialtjdnsten
gallras efter 5 &r.

8.5 Fora vardrelaterade register

8.5.1 Lamna uppaifter till interna och externa register

A

B

C

D

E

F

G H

I

]

K

M

HSA-katalogen (uttag 1 gang/ér)

SOC/HSL

Bevaras OSL 39
kap. 3 8§

Handlaggare, HSA-
katalogen

Digitalt,
papper

Namn,
personnummer

10 a&r

Avser lokala
kataloguppgifter
(t.ex. K1V, Katalog i
Vast) lankade till det
nationella Halso-
och sjukvardens
samlade
adressregister (HSA-
katalogen) med
gemensam sokbild.
Bevaras i versioner
genom uttag av
data 1 géng per &r.
Ev. andringar och
rattelser av
katalogen far
genomfdras om
andringarna bevaras
i

systemets historik.

HSA-katalogen (uttag 1 géng/manad)

SOC/HSL

Gallras OSL 39
efter 10 &r | kap. 3 §

Handlaggare, HSA-
katalogen

Digitalt,
papper

Namn,
personnummer

Underlag for andring och rattelse av
personuppgifter i lokala system

SOC/HSL

Se
anmarkning

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

Uppgifter till kommunala hélso- och SOC/HSL Se Hélso- och
sjukvardsregistret anmarkning sjukvarden har
uppgiftsskyldighet
till detta register.
Beslutas och
hanteras av
Inspektionen for
vérd och omsorg
(IVO)

Uppgifter som lamnats till externa system, | SOC/HSL Se Beslutas och
generellt anmarkning hanteras av resp.
mottagare (dvs.
informationsdgaren).

8.6 Hantera journaler, forfragningar och tillstand

8.6.1 Hantera journaler och forfradgningar

A B C D E F G H 1 J K L M

Bestéliningar och rekvisitioner av journaler | SOC/HSL Gallras OSL 25 Lifecare Digitalt Personnummer Avser inkomna
efter 10 &r | kap. 1§ forfragningar och
egna utgdende.
Lanekvitton,
p&minnelser etc.
gallras vid
inaktualitet om
uppgift om att
journalen l8nats ut,
nar och till vem
bevaras pa annat
satt (t.ex. i
|&neliggare eller
uppgift som
bifogats journal).
Rutin finns.

Fullmakter fér utldmnande av uppgifter SOC/HSL Bevaras OSL 25 Lifecare, Digitalt, Personnummer | 10 &r Galler utldmnadet
kap. 1 §, | handlaggare papper uppgifter ur journal
26 eller akt forvaras
kap. 18§ det i respektive
journal/akt.
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Forstérande av uppgifter i patientjournal pd
begédran av enskild person, handlingar
rorande

SOC/HSL

Bevaras, Se
anmarkning

OSL 25
kap. 18§,
26

kap. 18§

Diarie- och
arendehanterings
system

Digitalt,
papper

Personnummer

10 a&r

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

Forteckning (motsv.) dver patienter och
journaler

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Nérarkiv (p&
Regionarkivet)

Papper

Kronologisk

10 a&r

Avser forteckningar
(i forekommande
fall), som
dokumenterar
forflyttningar av
journaler mellan
t.ex. BVC och skola,
eller 6verldmnande
av journaler till
arkivmyndighet.
Forteckningarna &r
anvandbara vid
tersokning.

Journalkopior inkomna fr&n annan
vérdgivare

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
Ovriga
gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§

Lifecare

Digitalt,
papper

Personnummer

10 &r

Avser kopior som
bestéllts for patient
som man har en
aktuell vérdrelation
till.

Papperskopior fors
till den
egenupprattade
patientjournalen
och bevaras dar.
Inkomna
elektroniska
uppgifter bifogas
egen elektronisk
journal.

Journalkopior, uppgift om utlamnade kopior

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
Ovriga

OSL 25
kap. 18§

Lifecare

Digitalt,
papper

Personnummer

10 &r

Begdran om
journalkopior ar i
forsta hand en
bestéllning av en
allman handling
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gallras efter
10 &r

som registreras
(diarieforas). Vid
utlamnande av
journalkopior gors
med fordel en
notering i journalen
om aktuellt
diarienummer for
att enkelt kunna
spdra hela drendet.
Bevaras med tanke
pd ev. framtida
begdran om
journalférstdring
eller &ndring. Géller
&ven kopior frén
mikrofilmade,
skannade eller helt
digitala journaler.

Kvitto dver dverlamnade journaler

SOC/HSL

Bevaras
fodda 5,15
och 25 -
Ovriga
gallras
efter 10 &r

Handlaggare

Papper

Personnummer

10 &r

Upprattas vanligen
vid éverldamnande
till arkivmyndighet.

Samtycke till utldmnande eller delning av
uppgifter i journal samt inhdmtning av
uppgifter

SOC/HSL

Gallras
efter 10 &r

OSL 25
kap. 18§,

kap. 18§

Lifecare,
handlaggare

Digitalt,
papper

Personnummer

Pappersarkiverats
fram till 2016 och
perioden under
2023-02-01 och
2024-03-01.
Skannats fr&n och
med 2015. Avser
skriftliga samtycken
eller noteringar i
journal i
forekommande fall.
Muntligt samtycke
skrivs in i journal.

Sparr samt hdvande av sparr rérande
tillgéng till uppgifter i patientjournal,
uppgift om

SOC/HSL

Gallras
efter 10
ar, 5,15
och 25
bevaras

OSL 25
kap. 18§,

kap. 18§

Lifecare,
handlaggare

Digitalt,
papper

Personnummer

Avser uppgifter i
system for
sammanhallen
journalféring.
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8.6.2 Handlagga forskningsansdkningar
A B C D) E F G I ] K L M
AnsOkan om att fa forska i medicinsk SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r Avser forfrégan
dokumentation arendehanterings med beskrivning av
system forskningen och
annat underlag.
Forbehdll vid forskning SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Godkénnande frén etisk namnd om SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Bevaras
forskning arendehanterings tillsammans med
system forskningsansdkan
Sekretessforbindelser SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Tillstdnd att bedriva forskning SOC/HSL Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
8.7 Stod och omsorg
8.7.1 Administration av stéd och omsorg
A |B C [b) E F G I ] K M
Anmalningar till ansvarig namnd enligt Lex | SOC/VoO Se Diarie- och Digitalt, Kronologisk Se 1.5.5 Anmalningar
Sarah anmarkning arendehanterings | papper enligt lag
system, ndrarkiv
Avtal med enskilda utférare SOC/VoO Bevaras Wisma, nararkiv Digitalt, Dnr Avtal via
papper upphandlingsavdelning
(Samhall, HSB
Boservice)
Protokoll fr&n pensionarsréd, fortroenderdd | SOC/VoO Se Diarie- och Digitalt, Kronologisk Se 1.5.6 Forum for
och motsvarande organ anmarkning arendehanterings | papper samrad
system, ndrarkiv
Styr- och policydokument rérande SOC/VoO Se Se 1.3.1 Styrande
verksamheten anmarkning dokument
Dokumentation frdn metod- och SOC/VoO Se Se 1.5.3 Sakra och
verksamhetsutveckling anmarkning forbattra
verksamhetskvalitet
Dokumentation frén kvalitetsarbete SOC/VoO Se Stratsys Digitalt Dnr Se 1.5.3 Sékra och
anmarkning forbattra

verksamhetskvalitet
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Arsstatistik over antal brukare i olika SOC/VoO Se Lifecare Digitalt Kronologisk Se 1.5.2 Mata
verksamhetsformer anmarkning verksamhetskvalitet
Sammanstallning dver brukarenkater SOC/VoO Se Socialstyrelsen, Digitalt Kronologisk Se 1.5.2 Mata
anmarkning SKL verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna SOC/VoO Se Nararkiv Digitalt, Dnr Se 1.5.2 Mata
verksamheter anmarkning papper verksamhetskvalitet
HSB boservice
Avtal, kdp av externa platser SOC/VoO Se Diarie- och Papper, Dnr Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning arendehanterings | digitalt (Gallras vid
system inaktualitet)
Avtal - system med enskilda utforare SOC/VoO Se Diarie- och Digitalt, Dnr upphandl Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning arendehanterings | papper avd Tunstall, Tieto, Zafe,
systemnararkiv Best,
Doro Care, HSB
Boservice, Samhall
Forteckningar dver institutioner och SOC/VoO, IFO Se Se 8.7.3 Forteckning
serviceinrattningar anmarkning Over boenden.
Anmadlningar som inte tillhér arende och SOC/VoO, IFO Gallras Nararkiv, Diarie- Digitalt, Systematisk Ska registreras
inte ger efter 5 &r och papper tillsammans med
upphov till drende arendehanterings beslut och underlag
system for beslut i allmdnna
diariet.
Anmadlningar som resulterar i ett drende SOC/VoO, IFO Gallras Lifecare, nararkiv Digitalt, Systematisk Notering gors om att
efter 5 &r papper arendet dverforts till
verksamhetssystem i
allménna diariet.
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond SOC/ Voo, IFO Se Diarie- och Papper Kronologisk Se 2.8 Systematiskt
anmarkning arendehanterings ord. arbetsmiljdarbete
system, Nararkiv
Beslut om att inte starta ett arende SOC/VoO, IFO Gallras Lifecare Digitalt Kronologisk I personakt hos
efter 5 8r bistdnd sd lange
arendet
pégdr. Vid avslut av
arendet till
kommunarkivet.
Brukarenkater SOC/VoO, IFO Se Se 1.5.2 Mata
anmarkning verksamhetskvalitet
Kontrakt och avtal av rutinméssig karaktar | SOC/VoO, IFO Se Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Rapporter och meddelanden som inte SOC/VoO, IFO Gallras Handlaggare, R: Papper, Systematisk
tillhdr drende och inte ger upphov till efter 2 &r digitalt
arende
Register dver rapporter och meddelanden | SOC/VoO, IFO Gallras Handlaggare, R: Papper, Systematisk
som inte ger upphov till drende efter 2 &r digitalt
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A |B C |D E F G H I ] K L M
Handlaggarfas
Anmalningar som tillhér arende eller som | SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv Digitalt, Kronologisk Se anmarknin | I personakt s& lange
ger upphov till drende anm. kap. 1§ | bistdnd papper g arendet pagér. Se
processbeskrivning 8.7.2.
Ansokningar frdn enskild om bistdnd eller | SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, Digitalt, Kronologisk Se anmarknin | I personakt s& lange
service med eventuella bilagor anm. kap. 1§ | nérarkiv bistdnd papper g arendet pagér. Se
processbeskrivning 8.7.2.
Beslut i enskilt d&rende om bistand SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv Digitalt, Kronologisk Se anmarknin | I personakt s& lange
och/eller insats anm. kap. 1§ | bistdnd papper g drendet pdgér. Se
processbeskrivning 8.7.2.
Avslag i enskilt drende om bistdnd SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se anmérknin | I personakt s lange
och/eller insats anm. kap. 1§ | bistdnd papper g drendet pdgér. Se
processbeskrivning 8.7.2.
Domar SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, Digitalt, Kronologisk Se anmérknin | I personakt s lange
anm. kap. 1§ | nérarkiv bistdnd papper g arendet pagér. Se
processbeskrivning 8.7.2.
Dokumentation av planering som rér den | SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv Digitalt, Kronologisk Se anmarknin | T.ex. arbetsplaner,
enskilde anm. kap. 1§ | bistdnd papper g handlingsplaner,
vérdplaner. I personakt
sd lange arendet pagar.
Ses
processbeskrivning 8.7.2.
Fullmakter SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se anmérkni | Fullmakt frén enskild for
anm. kap. 1§ | bistdnd papper ng att kunna kontakta andra
proffessioner. 1
personakt sd lange
drendet pdgdr. Se
processbeskrivning 8.7.2.
Inkommande och utgdende handlingar av | SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange
betydelse i drendet anm. kap. 1§ | bistdnd papper anmarkni n | drendet pdgdr. Se
g processbeskrivning 8.7.2.
Avgiftsbeslut SOC/IFO Bevaras. Se Lifecare Digitalt Kronologisk Se 1 personakt sd lange
anm. anmarkni n | drendet pagér. Se
g processbeskrivning 8.7.2.
Arendeblad, journalblad SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se I personakt sd lange
anm. kap. 1§ | bistdnd papper anmarkni n | drendet pdgér. Se
g processbeskrivning 8.7.2.
Overklaganden, med bilagor SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, nararkiv Digitalt, Kronologisk Se anmérkni | I personakt sd lénge
anm. kap. 1§ | bistdnd papper ng drendet pdgér. Se

processbeskrivning 8.7.2.
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Underlag for faststdllande av avgift SOC/IFO Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, Digitalt Personnummer | Se anméarkni | I personakt sd lange

anmarkning | kap. 1 § | nararkiv bist&nd ng arendet pdgér. Se
processbeskrivning 8.7.2.

Kallelser/meddelanden (exempelvis SOC/VoO, IFO Gallras vid | OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk

hembesok) inaktualitet | kap. 1§

Kopior av hyreskontrakt, SOC/VoO Gallras vid | OSL 26 Nararkiv Papper Kronologisk Original finns hos

besiktningsprotokoll etc. inaktualitet | kap. 1§ hyresbolag

Meddelanden om utskrivning, fran sluten SOC/IFO Gallras vid | OSL 25 SAMSA Digitalt, Kronologisk Genererar i en

hélso- och sjukvard eller liknande inaktualitet | kap. 1 § papper arendehantering/anstkan

och personakt.

Genomforandefas/verkstallighet

Anmélningar om missférhéllande SOC/VoO, IFO Bevaras OSL 26 Diarie- och Digitalt, Dnr 10 &r lex Sarah. Original i
kap. 1 § | drendehanterings | papper diariet
system, nararkiv
Avtal om handhavande av annans medel SOC/VoO Gallras OSL 26 Nararkiv Papper Kronologisk Privata medel.
efter 10 &r | kap. 18§ Pappersversion finns i

enskildas hem (gallras
vid inaktualitet)

Genomfdrandeplaner (arbetsplaner, SOC/VoO, IFO Gallras OSL 26 Lifecare, nararkiv Papper Kronologisk Pappersversion finns i
omsorgsplaner m.m.) efter 5 &r kap. 18§ enskildas hem (gallras
vid
inaktualitet)
Social dokumentation, daganteckningar SOC/VoO, IFO Gallras OSL 26 Lifecare, nararkiv Digitalt, Kronologisk
efter 5 &r kap. 1§ papper
Handlingar som rér avvikelsehantering SOC/VoO, IFO Gallras OSL 26 Lifecare Digitalt Kronologisk Rapporter/handlingar
efter 5 &r kap. 1§ som blir del av Lex
Sarah-
arende bevaras med
arendeakten
Signeringslista for hemtjanstinsats SOC/VoO Gallras Digitalt Kronologisk Mobilsignering, planering
efter 5 &r - bevis pd insats
8.7.3 Socialférvaltningen
A |B C |D E F G H I ] K L M
Forteckning éver boenden SOC/VoO Se Kolada, Digitalt Systematisk Finns att hamta hos
anmarkning Socialstyrelsen Socialstyrelsen

(sammanstdllning
|amnas arligen till

Kolada)
Boenderegister SOC/VoO Gallras vid Nararkiv, Lifefcare | Digitalt, Kronologisk Under standig
inaktualitet papper bearbetning
Brukarenkéter, enkéter till nérstdende SOC/VoO Se Se 1.5.2 Mata

anmarkning verksamhetskvalitet




»IR< MELLERUDS
KOMMUN

316
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om | SOC/VoO Se Nararkiv, Papper Kronologisk Se 1.5.2 Mata
kyl, frys m.m. enligt egenkontrollprogram anmarkning handlaggare verksamhetskvalitet.
Miljé- och hélsa
ansvarar for
livsmedelskontroll.
Laggs i soc forv.
Diarium, kop till ec,
och vhetschef
Forteckning dver aktiva i verkstallighet SOC/VoO Gallras vid | OSL 26 Nararkiv, Papper Kronologisk Under standig
inaktualitet | kap. 1 § | handlaggare bearbetning och visar
brukare som
ar aktuella for
omsorgen
Hyresgastkort SOC/VoO Gallras vid | OSL 26 Nararkiv Papper Kronologisk Férteckning finns pd
inaktualitet | kap. 1 § boende.
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for | SOC/VoO Se Handlaggare Papper Kronologisk Gallras 2 &r efter det
bostéder som tillhandhélls av socialtjansten anmarkning att kontraktet upphért
att galla, under
forutsattning att
hyresskuld eller
besiktningsanmaérkning
inte kvarstar
Larmloggar SOC/IFO Se Tunstall, Zafe, Best | Digitalt Kronologisk Se 5.5.6 Sakerhet for
anmarkning brukare.
Matsedlar SBF Se Se 2.14.1 Planera och
Kostenhete n anmarkning férbereda maltider
Mé&nadsredovisning utférda timmar SOC/VoO, IFO Gallras TES Digitalt Kronologisk
efter 2 &r
Nyckelkvittenser, boendes nycklar SOC/IFO Se Nyckelskdp Papper Kronologisk Se 5.5.6 Sakerhet for
anmarkning larmmottagning brukare
Nyckelkvittenser till brukares boenden SOC/VoO Se Nararkiv Papper Kronologisk Se 5.5.6 Sakerhet for
anmdarkning brukare
Nyckelkvittenser , personal, enhetens SOC/VoO Se Handlaggare, Papper Kronologisk Se 5.5.6 Sakerhet for
nycklar anmarkning nararkiv brukare
Né&rvaro- och fr@nvarorapporter SOC/VoO Gallras Handlaggare, Papper Kronologisk Underlag for
efter 1 &r nararkiv debitering. Skickas till
avgiftshandlaggare
Planering av genomfdrande av insatser SOC/VoO Gallras vid TES Digitalt, Kronologisk
inaktualitet papper
Protokoll/métesanteckningar fran SOC/VoO Se Nararkiv Papper Kronologisk Se 1.5.6 Forum for
boenderad (eller motsvarande samrdd med anmarkning samrdd
de boende/och
eller deras nérstdende
Register dver innehavare av SOC/VSU Gallras TES Digitalt, Kronologisk Se 5.5.6 Sakerhet for
trygghetstelefon/- larm efter 5 &r papper brukare. Bendmns

kodlista, forst som
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excelfil i datorn och
vid inaktualitet sparas
5 &r i parm. Aven

nyckelkvitenser
forvaras i parm och
sparas 5
ar
Personalscheman SOC/VoO Gallras ECompanion Digitalt Kronologisk
efter 2 &r
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekraftelse fran SOC/VoO Gallras vid Handlaggare, Papper Kronologisk
anstalld och inaktualitet nararkiv
information till boende
Redovisning av "handhavda" medel SOC/VoO Gallras Handlaggare, Papper Kronologisk Privata medel - avtal
efter 10 &r nararkiv med boende
8.7.4 Aktiviteter/O6ppen verksamhet
A B C D E F G H I ] K L M
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet | SOC/VSU Bevaras Handlaggare Papper Kronologisk 10 &r
Avpersonifierad deltagarstatistik i SOC/VSU Bevaras Handlaggare Papper Kronologisk 10 a&r
dagverksamheten
Verksamhetsberéttelser SOC/VSU Se Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk Se 1.4.1 M3l- och
anmarkning papper ekonomistyrning
Deltagarlistor SOC/VSU Gallras vid | OSL 26 Handlaggare, R: Digitalt, Kronologisk Under standig
inaktualitet | kap. 1§ papper bearbetning,
backuplistor dér det
framg&r vem som
ska ndrvara varje
dag, som en
sakerhet om négot
ofdrutsett skulle
intraffa.
Narvarorapporter - matlistor SOC/VSU Gallras OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk Underlag for
efter 1 &r kap. 1§ debitering
8.8 Insatser for funktionsnedsatta
8.8.1 Administration av insatser for funktionsnedsatta
A B C D) E F G H I ] K L M
Anmalningar till ansvarig némnd SOC Se OSL 26 Se 1.5.5 Anmala
anmarkning | kap. 1 § enligt lag
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Avtal med enskilda SOC Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal
Avtal med entreprendrer (kopta SOC Se OSL 26 Diarie- och Digitalt Dnr Se 2.6.4 Forvalta
platser/individavtal) anmarkning | kap. 1 § | arendehanterings avtal
system
Dokumentation av egenproducerade SOC Bevaras Handlaggare Papper, Kronologisk 10 &r
utbildningar digitalt
och informationsinsatser for personal,
anhdriga_etc
Egenproducerat informationsmaterial om SOC Se Se 3.4.1 Ge
funktionshinder och stédformer anmarkning kommuninformation
Korrespondens av vikt med enskilda SOC Bevaras OSL 26 Lifecare, Papper, Kronologisk 10 a&r
utférare kap. 1 § | handlaggare digitalt
Protokoll och métesanteckningar frén SOC Bevaras Handlaggare Papper Kronologisk Se 1.5.6 Forum for
samverkan samrdd Dialogméte
med frivilligorganisationer
Styr- och policydokument rérande SOC Bevaras Handlaggare Papper Kronologisk Se 1.3.1 Styrande
verksamheten dokument
Kvalitetsdokument, process- och SOC Bevaras Handlaggare Papper Kronologisk Se 1.5.3 Sékra och
organisationsbeskrivningar forbattra
verksamhetskvalitet
Statistik dver olika insatser SOC Bevaras Lifecare, Digitalt, Kronologisk Se 1.5.2 Mata
handlaggare papper verksamhetskvalitet
(Ekonom)
8.8.2 Utreda insatser for funktionsnedsatta
A |B |C |D |E F G H I ] K L M
Handlaggarfas
Anmadlan om stallféretradare/god SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se I personakt sd lange arendet pagar. Vid
man/forvaltare kap. 1 § | bisténd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.

g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.

Registerutdrag om stallféretradarskap SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
kap. 1 § | bisténd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.

g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.

Begdran/ansdkan om insats med eventuella | SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se Bilagor kan vara lakaruti&tande,
bilagor kap. 1 § | bisténd papper anmarkni n | utredningar, forsakringskassan,

g arbetsformedling, skola. Anteckningar fran
personal inom verksamheten. I personakt
sd lange arendet pagar. Vid avslut av
arendet till kommunarkivet. Leverans till
kommunarkivet
sker ménadsvis.
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Beslut SOoC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och
kap. 1 § | bist&nd papper anmérkni n | beslut om férhandsbesked. I personakt sd
g lange drendet pdgdr. Vid avslut av drendet
till kommunarkivet. Leverans till
kommunarkivet
sker mé&nadsvis.
Beslut/domar SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
kap. 1 § | bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Individuell plan SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
kap. 1 § | bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Samordnad individuell plan (SIP) SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
kap. 1 § | bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Fullmakter SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
kap. 1 § | bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Inkommande och utgdende handlingar av | SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
betydelse i drendet kap. 1 § | bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Uppréattade handlingar av betydelse i SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
arendet kap. 1 § | bistdnd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Arendeblad/utredningsdokument social SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
kap. 1 § | bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
g Leverans till kommunarkivet sker
manadsvis.
Overklaganden, med bilagor SOC Bevaras Delvis Lifecare, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Se 1 personakt sd lange arendet pagar. Vid
sekr. bist&nd papper anmarkni n | avslut av drendet till kommunarkivet.
OSL 26 g Leverans till kommunarkivet sker
kap. 1§ ménadsvis.
Genomforandefas/verkstallighet
Anmadlning enligt Lex Sarah SOC Bevaras Delvis Diarie- och Papper, Dnr, 4 8&r Original i diariet och ev. kopia i personakt
sekr. arendehanterings | digitalt Kronologisk
OSL 26 | system
kap. 18§
Avtal om handhavande av annans medel SOC Bevaras OSL 26 | Handlaggare Papper Kronologisk 10 &r Samarbetsavtal
kap. 18§
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Genomférandeplanering (individuella planer | SOC Bevaras OSL 26 | Handlaggare, Papper, Kronologisk 5&r Innehéller dven dokumentation om dagliga
m.m.) kap. 1 § | Lifecare digitalt rutiner och aktivetschema. Dokumenteras
i Lifecare
Korrespondens av vikt med SOC Bevaras Delvis Handlaggare, Papper, Kronologisk 5&r
brukare/nérstdende/stallféretradare/ombud sekr. Lifecare digitalt
OSL 26
kap. 18§
Fickpengsredovisning (privata medel) SOC Gallras OSL 26 | Handlaggare Papper Kronologisk Efter godkdnnande av
efter 58 |kap.1§ brukare/narstdende/stillforetrddare/ombud
Social dokumentation SOC Bevaras OSL 26 | Lifecare Digitalt Kronologisk 53ar Nar dokumentation sammanfattats i
kap. 18§ personakt
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus | SOC Gallras vid | OSL 26 | Samsa Digitalt Systematisk
eller liknande inaktualitet | kap. 18§
Personakt enligt Lagen om stdd och service Handlingar enligt LSS. Personakterna
(LSS), vuxna sorteras i personnummerordning och

levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter
sista anteckning. Fram till 2005 ska
samtliga personakter inom LLS Bevaras.
Det maste framgd av beslut och
dtgarder/insatser vilken lag som anvants,
allts& SoL eller LSS. Personakten och
samtliga handlingar dari gallras 5 &r efter
sista anteckning. Fodda 5, 15, 25
undantas frén gallring for forskningens
behov. For innehdll i personakt se
ovanstdende Personakt enligt LSS, barn

och ungdom
8.8.3 Personakt enligt Lagen om stéd och service (LSS), barn och ungdomar
A B C D E F G H I ] K L M
Tidsredovisning LASS till Forsakringskassan | SOC Gallras OSL 26 Handlaggare, AiAi | Papper, Kronologisk Debiteringsunderlag
efter 2 &r kap. 1§ digitalt
Utbetalningsbesked fran férsakringskassan | SOC Gallras OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk
efter 2 8r kap. 1§
Kopior p& beslut fr8n forsakringskassan, SOC Gallras OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk
avtal, rékningar efter 2 &r kap. 1§
8.8.4 Personlig assistans
A B C D) E F G H I ] K L M
Ansokan om att bli Ledsagare SOC 5 Handlaggare, Papper, Kronologisk
&r/Bevaras Wisma digitalt
Ansvarsforbindelse (paskrift sekretess) SOC 5 OSL 26 Handlaggare Papper, Kronologisk
dr/Bevaras | kap. 1§ digitalt
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A |B Cc |D E F G H I ] K L M
Anmalan mot SOC Bevaras OSL 26 | Handlaggare, Papper, Dnr 10 &r Original i diariet. Kopior i
kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat kap. 1 § | Diarie- och digitalt kontaktpersonsakt samt i
av utredning och beslut arendehantering personakt for placerat
ssystem barn/vuxen. Se process 1.5.5.
Ansokan om att bli SOC 5 Handlaggare, Papper, Alfabetisk
kontaktperson/kontaktfamilj dr/Bevaras Wisma digitalt
Ansvarsforbindelser (p&skrift sekretess) SOC 5 OSL 26 | Handlaggare Papper Alfabetisk
dr/Bevaras | kap. 1§
Avtal med t.ex. kontaktpersoner SOC 5 OSL 26 | Handlaggare Papper Alfabetisk Se 2.6.4 Foérvalta avtal
dr/Bevaras | kap. 1§
Utredningar av SOC 5 OSL 26 | Handlaggare, Papper, Kronologisk
kontaktfamilj/kontaktperson 3r/Bevaras | kap. 1 § | Lifecare digitalt
Arendeblad, journalblad SOC 5 OSL 26 | Handlaggare, Papper, Kronologisk
dr/Bevaras | kap. 1 § | Lifecare digitalt
Ekonomiska uppgifter om SOC 5 OSL 26 | Handlaggare, Papper, Kronologisk
kontaktfamiljsersattning 3r/Bevaras | kap. 1 § | Lifecare digitalt kontaktfamilj/kontaktpersonsakten
Intervjuunderlag frén SOC Gallras vid Handléggare Papper Alfabetisk
kontaktafamilj/kontaktperson inaktualitet
8.8.6 Utse kontaktperson for funktionsnedsatta
[A B Jc [p [E |F |G H I J M
8.8.7 AvlGsarservice i hemmet
[A |B Jc [p [E |F |G H I J M
8.8.8 Korttidsvistelse utanfér hemmet
[A [B Jc [p [E [F |G H I J M
8.8.9 Korttidstillsyn for skolungdomar over tolv ar
A B C D) E F G H I ] M
Anmalningar till ansvarig néamnd SOC Se OSL 26 Se 1.5.5 Anmala
anmarkning | kap. 1 § enligt lag
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om | SOC Se Handlaggare Papper Kronologisk Se 1.5.2 Mata
kyl, frys m.m enligt egenkontrollprogram anmarkning verksamhetskvalitet
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Forteckning dver boende i bostader med SOC Gallras vid | OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk Under standig
sarskild inaktualitet | kap. 18§ bearbetning
service
Mé&nadsuppfélining till hemkommun SOC Gallras vid | OSL 26 Handlaggare, Digitalt, Systematisk Underlag for
inaktualitet | kap. 1§ | Lifecare papper debitering
Planering av genomfdrande av insatser SOC Gallras vid | OSL 26 Handlaggare, Digitalt, Systematisk Underlag for
inaktualitet | kap. 1§ | Lifecare papper Debitering
Redovisning av boendes privata medel SOC Gallras OSL 26 Handlaggare Papper Personnummer
efter 10 &r |kap. 1§
8.8.10 Bostad med sarskild service fér barn och ungdomar
A B C D E F G H I ] K L M
Dagbdcker, meddelandebdcker SOcC/ Gallras vid | OSL 26 Boende Papper Kronologisk Far inte innehdlla
inaktualitet | kap. 1§ uppgifter om
enskilda
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om | SOC Se OSL 26 Boende Papper Kronologisk Se 1.5.2 Mata
kyl, frys m.m enligt egenkontrollprogram anmarkning | kap. 1 § verksamhetskvalitet
Forteckning dver boende i bostader med SOC Gallras vid | OSL 26 Enhetschef, Papper, Kronologisk Under standig
sarskild inaktualitet | kap. 18§ | Lifecare digitalt bearbetning
service
Manadsuppfdljning till hemkommun SOC Gallras OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk Underlag for
efter 2 &r kap. 1§ debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar SOC Se OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk Se 5.5.6 Sakerhet
anmarkning | kap. 1 § for brukare
Planering av genomférande av insatser SOC Gallras vid | OSL 26 Handlaggare, Papper, Kronologisk
inaktualitet | kap. 1§ | Lifecare digitalt
Redovisning av boendes privata medel SOC Gallras OSL 26 Handlaggare, Papper Kronologisk
efter 10 & | kap. 1§ | nérarkiv
8.8.11 Bostad med sarskild service fér vuxna
A B C D E F G H I ] K L M
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet | SOC Bevaras Handlaggare, R:, Papper, Kronologisk 10 &r
nararkiv digitalt
Verksamhetsberattelser SOC Se Se 1.4.1 Mal- och
anmarkning ekonomistyrning
Deltagarlistor SOC Gallras vid Handlaggare Papper Kronologisk Under standig
inaktualitet bearbetning
Nérvarorapporter SOC Gallras Handlaggare, Papper Kronologisk Underlag for
efter 1 ar nérarkiv debitering
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[A I8 Jc D JE F G H i
8.8.13 Fritid for funktionsnedsatta
[A I8 Jc D JE F G T i

8.9 Insatser for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.1 Administration av insatser for psykiskt funktionsnedsatta

(A |8 Jc [po [k [F IS [H 1

8.9.2 Utreda insatser for psykiskt funktionsnedsatta

[A [B Jc [p JE [F |G [H I

8.9.3 Dagverksamhet for psykiskt funktionsnedsatta

[A B Jc [p [E |F |G [H I

8.9.4 Sysselsatta psykiskt funktionsnedsatta

(A [B [c [p [E [F |G [H 1

8.9.5 Bostad med sarskild service for psykiskt funktionsnedsatta

(A [B [c [p [E [F |G [H 1

8.9.6 Boendestdd for psykiskt funktionsnedsatta

[A [B [c [p [E [F |G H I




»IR< MELLERUDS

KOMMUN

324
8.9.7 Utse kontaktperson foér psykiskt funktionsnedsatta
[A [B [c [p [E [F |G [H I J K M
8.10 Bostadsanpassning
8.10.1 Ansbkan om bostadsanpassningsbidrag
A B C D E F G H I ] K M
Ansokningsblankett SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk, Blankett som
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr sokanden fyller i for
beslut § OSL nararkiv att soka
bostadanpassning
Brev till sbkande SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk, Bekréftelse pd
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr inkommen ansdkan
beslut § OSL och ev begdran om
kompletterande
uppgifter samt
kommuniceringsbrev
Fullmakt SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Agarmedgivande SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk
3r efter 12 Handlaggare, papper
beslut § OSL nararkiv
Nyttjanderattshavares medgivande SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk
ar efter 12 Handlaggare, papper
beslut § OSL nararkiv
Bygglov for bygglovpliktiga &tgarder SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Foton SBF Gallras 10 BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter Handlaggare, papper dnr
beslut
Intyg fran lakare, arbetsterapeut eller SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
sakkunnig ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Plan- och uppstéliningsritningar vid SBF Gallras 10 BAB Online / Digitalt, Systematisk,
omfattande inredningsarbeten ar efter Handlaggare, papper dnr
beslut nararkiv
Ritning av bostaden fore respektive efter SBF Gallras 10 BAB Online / Digitalt, Systematisk,
andringen vid andrad planldsning ar efter Handlaggare, papper dnr
beslut nararkiv
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Tjansteskisser SBF Gallras 10 BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter Handlaggare, papper dnr
beslut nararkiv
Anbudsforfragan SBF Gallras 10 | 26 kap. E-post, BAB Online | Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 / Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Anbud/offerter SBF Gallras 10 | 26 kap. E-post, BAB Online | Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 / Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Bestallning SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk, Best. id , Fullmakt
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr ges forst innan
beslut § OSL bestallning gérs.
Tackbrev skickas till de vars anbud inte SBF Gallras 10 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
antagits ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL
Orderbekraftelse SBF Gallras 10 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
&r efter 12 Handlaggare, dnr
beslut § OSL
Tjansteanteckning SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL
Faktura, kopia SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk, Kommer in frén
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr entreprendr,
beslut § OSL nararkiv fastighetsdgare etc.
Slutbesiktning, efter &tgard SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk, Tjansteanteckningar
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Slutbesked fr&n byggnadsnamnden SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Besiktningsintyg SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Delegationsbeslut om SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk Delegationsbeslut
bostadsanpassningsbidrag och utbetalning ar efter 12 Handlaggare, papper redovisas till namnd
beslut § OSL nararkiv Diarie-
och
arendehantering
ssystem
Overklaganden SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Domstolsbeslut SBF Gallras 10 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
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Sammanstallning av delegationsbeslut om | SBF Bevaras 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk 10 &r
bostadsanpassningsbidrag 12 Handlaggare, papper
§ OSL nararkiv Diarie-
och
arendehantering
ssystem
HissRegister SBF Gallras vid | 26 kap. BAB Online Digitalt Systematisk Uppdateras
inaktualitet | 12 kontinuerligt
§ OSL
8.10.2 Ansoka om dterstallningsbidrag /reparationsbidrag
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Brev till s6kande SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk, Bekraftelse pd
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr inkommen ansdkan
beslut § OSL och ev begdran
om kompletterande
uppgifter samt
kommuniceringsbrev
Anbudsforfrégan SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL
Anbud/offerter SBF Gallras 10 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL
Tackbrev skickas till de vars anbud inte SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
antagits ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL
Tjansteanteckning SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Sammanstallning delegationsbeslut SBF Bevaras 26 kap. Diarie- och Digitalt, Systematisk 10 &r
12 arendehantering papper
§ OSL ssystem
handlaggare
Nararkiv
Beslut om SBF Gallras 10 | 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
&terstéliningsbidrag/reparationsbidrag &r efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
Faktura, kopia, utanordning SBF Gallras 10 26 kap. BAB Online / Digitalt, Systematisk,
ar efter 12 Handlaggare, papper dnr
beslut § OSL nararkiv
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8.11 Fardtjanst

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M

8.11.1 Ansoka om fardtjanst/riksfardtjanst

A B C D E F G H I ] K L M

Ansokan KS/Kanslien het Bevaras. Se | OSL 26 Handlaggare Papper/Digi | Kronologisk Se anmarknin | I personakt sd
anmarknng. | kap talt g lange drendet
pagér. Se
processbeskrivning
8.11.1

Delegationsbeslut KS/Kanslien het Bevaras. Se | OSL 26 Lifecare, Power BI | Digitalt, Kronologisk Se anmérknin | I personakt s&
anmarknng. | kap papper g lange arendet
pégér. Se
processbeskrivning
8.11.1

Dom KS/Kanslien het Bevaras. Se | OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk Se I personakt s&
anmarknng. | kap anmdrknin g | lange drendet
pégér. Se
processbeskrivning
8.11.1

Lakarintyg KS/Kanslien het Bevaras. Se | OSL 26 Handlaggare Digitalt, Kronologisk Se I personakt sd
anmarknng. | kap Papper anmdrknin g | lange drendet
pagér. Se
processbeskrivning
8.11.1

Anteckningar KS/Kanslien het Bevaras. Se | OSL 26 Handlaggare, Digitalt Kronologisk Se anmarkni | I personakt sd
anmarknng. | kap Lifecare ng lénge drendet
pégér. Se
processbeskrivning
8.11.1

Rterkallelse av tillstdnd KS/Kanslien het Bevaras. Se | OSL 26 Handlaggare Papper Kronologisk Se I personakt s&
anmarknng. | kap anmdrknin g | lange drendet
pégér. Se
processbeskrivning
8.11.1

8.11.2 Fodlja upp fardtjanst

A B C D E F G H I ] K L M
Arsstatistik KS/Kanslien het Se Power BI Digitalt Kronologisk Se 1.5.2 Mata
anmarkning verksamhetskvalitet
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Register/forteckningar dver KS/Kanslien het Gallras Power BI, Digitalt Kronologisk
fardtjanstberattigade efter 5 &r
9 Socialt och ekonomiskt stod
9.1 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorgen
9.1.1 Hem f6r vard och boende, stédboende och boende fér nyanlénda
A B C D E F G H I ] K L M
Anstkan/anmalan om att bedriva hem for SOC/IFO Bevaras Handlaggare, Digitalt, Alfabetisk 10 &r Kommunen
vérd och boende nararkiv papper anmaler ny
verksamhet (7 kap
1§3st SolL).
Privat aktor ansoker
om att bedriva hem
for
vérd och boende.
Ansvarsforbindelser fér kostnader SOC/IFO Bevaras Handléggare, Digitalt, Alfabetisk 10 &r
nararkiv papper
Avtal med enskilda utforare SOC/IFO Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal. OBS! Se till
att avtalet dven
reglerar att
dokumentationen
som ror
brukare/klienter ska
3ter till kommunen
vid upphorande av
verksamhet eller
om brukare/klient
inte ldngre ar
aktuell hos den
privata utforaren.
Se ramavtal.
Beslut om anvisning och mottagande av SOC/IFO Bevaras 26 kap. 1 | Handlaggare, Papper Kronologisk 10 &r Galler fran 2016
nyanlanda for bosattning fran § OSL nararkiv
Migrationsverket
Boséttningsunderlag fr&n Migrationsverket | SOC/IFO Bevaras 26 kap. 1 | Handlaggare, Papper Kronologisk 10 &r Géller frén 2016

§ OSL

nararkiv
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Avtal med Migrationsverket och kommunen | SOC/IFO Se Se 2.6.4 Forvalta
om mottagande av nyanldnda anmarkning avtal.
Korrespondens med enskilda utférare SOC/IFO Bevaras Handléggare, Digitalt, Kronologisk 10 &r
nararkiv papper
Tillsyn SOC/IFO Se Diarie- och Digitalt Dnr Se 1.5.2 Mata
anmarkning arendehanterings verksamhetskvalitet
system
Utredningar SOC/IFO Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Besiktningsprotokoll éver boende SOC/IFO Gallras 2 &r Handlaggare, Papper Alfabetisk
efter nararkiv
kontraktstide
ns utgdng
Bestéliningar av utbildningar SOC/IFO Gallras efter Handléggare, Digitalt, Alfabetisk Under forutsattning
28r nararkiv papper att ingen
utestdende fordran
finns
Forteckningar éver barn som vistas i SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Procapita Digitalt Personnummer Till IVO och
familjehem anmarkning | § OSL socialférvaltningens
eller annat enskilt boende diarium.
Forteckningar 6ver familjehem SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Procapita Digitalt Personnummer Resursregister.
anmarkning | § OSL Uppdateras
kontinuerligt.
Forteckningar 6ver SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Procapita Digitalt Personnummer Resursregister.
kontaktpersoner/kontaktfamiljer anmarkning | § OSL Uppdateras
kontinuerligt.
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av | SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Alfabetisk Ska registreras pd
bostader anmarkning | § OSL 4.5.4 Uthyrning.
Gallras 2 &r efter
kontraktstidens
utgang.
Register éver boende i SOC/IFO Gallras vid 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Alfabetisk Revideras lépande
genomgangsbostader inaktualitet | § OSL
9.1.2 Familjehem
A |B C D E F G H I ] K L M
Anmadlan mot familjehem, resultat av SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Original i diarieparm.
utredning och beslut dr/Bevaras | § OSL papper Kopia t
familjehemsakt.
Ansokan om att bli familjehem SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Avtal om ersattningar vid SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Familjehemsakt
vdrdnadséverflyttningar dr/Bevaras | § OSL papper avslutas efter dom om
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vérdnadséverflyttning
till sarskilt férordnad
vardnadshavare.

Avtal med familjehem SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Beslut om vard/medgivande SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Beslut om vérd,
4r/Bevaras | § OSL papper férvaras i barnets akt
och medgivandet i
familjehemsakten
Samrad SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
ar/Bevaras | § OSL
Samtycke till inhdmtande av upplysningar | SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r tex registerutdrag
3r/Bevaras | § OSL
Registerutdrag SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Misstanke- och
4r/Bevaras | § OSL papper belastningsregister,
socialregister,
kronofogdemyndighet,
FK
Tillsyn 6ver hur familjehemmet fungerar. SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 Registreras om
(Kan utdvas vid behov av kommunen, § OSL misstanke om
frivillig) missforhallande.
Original i diariet.
Utredningar av familjehem SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Journalanteckningar SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Ekonomiska uppgifter om SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer Berakningsblankett.
familjehemsersattning efter 58 |§OSL papper Underlag for
rapportering av
ersattningar t
|6nekontoret. Separat
akt i
familjehemsakten
9.1.3 Kontaktpersoner, kontaktfamiljer och sarskilt férordnade vérdnadshavare
A |B C [b) E F G H I ] K L M
Anmadlan mot SOC/IFO 58r/Bevaras | 26 Kap 1 | Procapita, nérarkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar Original i diarieparm.
kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av § OSL papper Kopia t
utredning och beslut familjehemsakt.
Ansokan om att bli SOC/IFO 58r/Bevaras | 26 Kap Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
kontaktperson/kontaktfamilj OSL papper
Samtycke till inhamtande av upplysningar | SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar tex registerutdrag
dr/Bevaras | § OSL papper
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Registerutdrag SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar Misstanke- och
4r/Bevaras | § OSL papper belastningsregister,
socialregister,
kronofogdemyndighet,
FK
Avtal SOC/IFO 5&r/Bevaras | 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
§ OSL papper
Journalanteckningar SOC/IFOI 58r/Bevaras | 26 Kap Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
OSL papper
Utredningar SOC/IFO 58r/Bevaras | 26 Kap 1 | Procapita, nérarkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
§ OSL papper
Ekonomiska uppgifter om ersdttning SOC/IFO 58r/Bevaras | 26 Kap 1 | Procapita, nérarkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar Berdkningsblankett.
§ OSL papper Underlag for
rapportering av
ersattningar t
|6nekontoret. Separat
akt i
uppdragstagarakten.
9.2 Barn och familj
9.2.1 Familjestdd
A B C D E F G H I ] K L M
Minnesanteckningar kring klient SOC/IFO Gallras vid | OSL 26 Handlaggare Papper Systematisk
inaktualitet | kap 1 §
9.2.2 Insatser barn och unga
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
9.2.2.1 Anmalan
A B C D E F G H I ] K L M
Orosanmalan. Beslut att inte inleda SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Kommer fré&n
utredning. efter 28r |§OSL papper skola/barnomsorg,
annan socialtjdnst,
myndighet,
enskilda. Polis,
migrationsverket,
tandlékare osv.
Bekraftelse sker
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att anmalan tagits
emot.

9.2.2.2 Uppgifter/handlingar i personakt

A B C D E F G H I J K L M

Anmalan/Ansdkan (SOL)

Ansokan SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Vid ansokan frén en
4r/Bevaras | § OSL papper enskild (klient,
foraldrar, god man,
sarskilt forordnad
vérdnadshavare) s&
gors ingen
skyddsbedémning
eller
férhandsbeddmning
utan man gar direkt
till beslutet om att
inleda utredning

Orosanmalan SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Kommer frén
ar/Bevaras | § OSL papper skola/barnomsorg,
annan socialtjanst,
myndighet, enskilda.
Polis,
migrationsverket,
tandlakare osv.
Bekraftelse sker

att anmalan tagits
emot.

Beslut att inleda utredning SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Besked till enskild och
4r/Bevaras | § OSL papper aven till
barnomsorg/skola
ibland. Sker via brev
eller

muntligt.

Utredning SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Frén det att
ar/Bevaras | § OSL papper utredningen 6ppnas
till utredningen ar
klar far det hogst ta
fyra manader.

Utredningsplan SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper

Utredningsdokument/beslutsunderlag SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper

Journalanteckningar SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
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Beslut SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Tex avslut utan tgard
4r/Bevaras | § OSL papper alt beslut om
bistdnd/insats
Konsultationer/utldtande SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Samverkan med
ar/Bevaras | § OSL forskola och skola.
Samverkan med
hélso- o sjukvérd.
Utredning med insats-6ppen vérd Inh@mtar information
fran skola, sjukvard,
foraldrar osv allt som
behdvs
Uppdrag till utférare SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Uppfoljning av 6ppenvardsinsatser SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Utredning med insats-placering SoL och LVU, har
bevaras allt.
Vérdplan SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Genomfdrandeplan SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Uppdateras var 6:e
§ OSL papper manad ibland var 3:e
mé&nad
Uppfoljning av vard/6vervagande SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Uppf6ljning var 6:e
§ OSL papper manad
Omprévning LVU SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Omprévning var 6:e
§ OSL papper ménad. Om
upphorande av
vérden s& inleds en ny
utredning
Ovriga handlingar i akt De handlingstyper
som ror placering
bevaras. Ovriga
handlingar 5
3r/bevaras.
Ansokningar om vérd enligt LVU till SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
forvaltningsratt med bilagor § OSL papper
Avtal med foraldrar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r T.ex. kring umgange
§ OSL
Beslut SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r T ex placering
§ OSL papper
Beslutsunderlag for placering SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Matchningsbilaga SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Matchning mellan
§ OSL papper barn och

familjehemmet.




»IR< MELLERUDS
KOMMUN

334
Journalanteckningar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Domar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Dokumentation av planering rérande SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Ex. arbetsplaner,
enskild § OSL papper handlingsplaner,
vérdplaner,
Overenskommelser.
Omedelbart omhandertagande LVU SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Handlingar rérande understalining till SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
forvaltningsratt § OSL
Journaler i hem for vard eller boende SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Fors till personakt nar
§ OSL de €j langre behdvs i
verksamheten. OBS!
Vid enskilt bedriven
verksamhet
Overlamnande efter
avtal till kommunen.
Korrespondens av betydelse i drendet SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Meddelande fr&n institution om utskrivning | SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Placeringsmeddelande frén Statens SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
institutionsstyrelse § OSL
Yttrande till &klagare, tingsratt etc. SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Yttrande (om) enligt lagen om unga SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Digitalt, 58r
lagbvertradare 4r/Bevaras | § OSL papper
(LUL)
Overklaganden SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Kallelse till méte med handlaggare m.m. SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Vid gj av vikt gallras
dr/Bevaras | § OSL papper vid inaktualitet
Ensamkommande barn Personakterna
sorteras i
Personnummerordning
och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r
efter sista
anteckning.
Beslut i enskilt arende SOC Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Placeringar Bevaras.
§ OSL papper
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Inkomna och utgdende handlingar av SOC Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r

betydelse i § OSL papper

drendet

Utredningar i enskilt arende SOC Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r

§ OSL papper

Uppréttade handlingar av betydelse i SOC Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r

drendet § OSL papper

Overenskommelser SOC Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r

§ OSL papper

Anmalan till hdlsoundersdkning SOC Gallras vid | 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer Finns hos god man

inaktualitet | § OSL papper

Beslut frdn Migrationsverket SOC Gallras vid | 26 Kap 1 | Procapita, ndrarkiv | Digitalt, Personnummer

inaktualitet | § OSL papper
Underlag for dtersokning av utgivet bistdnd | SOC Gallras vid | 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer Finns hos &tersokare,
inaktualitet | § OSL papper administrator. Beslutet
i diariet.

Ersattning fran foraldrar for placerade barn 8 kap 1 § SoL.
Ersattning frén
foraldrar for kostnader
for barns vard utanfor
hemmet. Avskilt frdn
barnakt. Gallras 5 ar
efter avslutad
placering.

Avgiftsbeslut , berdkning, underlag for SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Handlaggare, Papper Personnummer Fakturaunderlag

beslut efter 58r | §OSL nararkiv foraldrar, ldmnas t

Kronologisk avgiftshandlaggare

Beslut om eftergift / Ansokan till SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Handlaggare, Papper Personnummer Vid krav/skuld.

forvaltningsratt efter 5 &r § OSL nararkiv Beslut/dom lédmnas t
ekonomikontoret.

Meddelande frdn annan kommun om SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Nararkiv vén 2 Papper Kronologisk Information frén

placering av barn i familjehem i Melleruds anmarkning | § OSL andra kommuner som

kommun har placerat barn i
familjehem i Melleruds
kommun. Gallras nar
placering upphér eller
om inte némnden fér
information sker
gallring vid 18 &rs
dider.

Overflyttning av drenden fr annan kommun | SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Handlaggare, Papper Kronologisk Diarieparm. Anstkan

Ej mottagna arenden efter 2 & | §OSL nararkiv frdn annan kommun

om overflyttning
arende till Melleruds
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kommun. Ej mottagna
drenden.

9.2.3 Kvinno- och mansjour

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
9.2.4 Hantera medling vid brott
A B C D E F G H I ] K L M
Anteckningar i drendet SOC/IFO Gallras vid | 26 Kap 1 | Handlaggare Papper Personnummer
inaktualitet | § OSL
Polisrapport, kopia SOC/IFO Gallras vid | 26 Kap 1 | Handlaggare Papper Personnummer
inaktualitet | § OSL
9.3 Vuxna
9.3.1 Bistand vuxna
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
9.3.1.1 Anmala som inte resulterar i drende
A B C D E F G H I ] K L M
Anmalan SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Kronologisk Diarieparm. Obs!
efter 2 &r § OSL papper Finns personakt
bifogas anmalan
till akten och gallras
efter 5 ar.
Inkommen information SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Kronologisk Ex. El-avsténgning,
efter 2 &r § OSL hyresskuld och
LOB- anmalan.
Till diarieparm.
Register déver anmalningar, rapporter och SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Kronologisk Motsvaras av
meddelanden som inte ger upphov till efter 2 & |§OSL diarieparm.
arende
9.3.1.2 Uppgifter/handlingar i personakt
A B C D E F G H I ] K L M
Anmalan SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
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Ansokningar med bilagor SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Utredning SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Ansokningar om vérd enligt LVM, med SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Galler LVM och
bilagor dr/Bevaras | § OSL papper begédrs av polis
Begdran om handrackning SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Beslut och domar i forvaltningsdomstol SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Beslut i enskilt drende om bistdnd och/eller | SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
insats dr/Bevaras | § OSL papper
Beslutsunderlag SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Journalanteckningar SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Dokumentation av planering rérande SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Ex. stéd- och
enskild &r/Bevaras | § OSL papper behandlingsuppdrag,
genomfdrandeplan,
vérdplan
Handlingar rérande understallning till SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
férvaltningsratt dr/Bevaras | § OSL papper
Registerkontroller som utgér underlag foér SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
beslut dr/Bevaras | § OSL papper
Samtycke SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Informationsutbyte
dr/Bevaras | § OSL papper t.ex.
Utredningar i enskilt drende SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Overklaganden med bilagor, Yttrande SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Egenavgift vid placering/vérd SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Beslut, underlag.
&r/Bevaras | § OSL papper Fakturaunderlag
ldamnas t
avgiftshandlaggare
Beslut om eftergift eller ansokan till SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Handlaggare, Papper Personnummer | 5 &r Vid krav/skuld.
forvaltningsratt 8r/Bevaras | § OSL nararkiv Beslut eller dom
ldamnas t
ekonomikontoret.
9.3.2 Serviceinsatser vuxna
A B C D E F G H I ] K L M
Minnesanteckningar kring klienter SOC/IFO Gallras vid Se familjecentralen
inaktualitet Dalsland 9.2.1
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Anhdrigprogram SOC/IFO Gallras vid Se familjecentralen
inaktualitet Dalsland 9.2.1
9.3.3 Begaran om registerutdrag
A B C D E F G H I ] K L M
Begdran om registerutdrag frén andra SOC/IFO Gallras vid | OSL 26 Handlaggare Papper Systematisk Inkommer frén ex.
myndigheter inaktualitet | kap 1 § transportstyrelsen,
forsvarsmakten,
kriminalvard,
dklagare, tingsratt,
polis och andra
kommuner.
9.3.4 Begdran om yttrande frdn annan myndighet
A |B C |D E F G H I ] K L M
Yttrande SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Ex. Korkortsarenden,
dr/Bevaras | § OSL papper vapendrenden,
Forsvarsmaktens/Hemvarnets
forfragningar.
9.3.5 Hantera medling vid brott
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
9.4 Familjeratt
9.4.1 Faderskaps- och féraldraskapsarenden
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
9.4.1.1 Foérenklad
A B C D E F G H I ] K L M
Underrattelse fran Skatteverket om nyfott SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
barn till § OSL
ogift mor
Begdran om faststdllande av SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Fr&n enskild
faderskap/foraldraskap § OSL papper
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Forsta brevet till modern SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r P&minnelse gar ut
§ OSL papper om hon ej hor av
sig
Kallelse méte SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Oftast inga
§ OSL papper uppgifter, kommer
de ej p& méte sd
noteras det
daremot i
verksamhetssystem
S-protokoll SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Forekommer att det
§ OSL papper endast finns i
papper
Bekraftelse SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Forekommer att det
§ OSL papper endast finns i
papper
Anmélan om gemensam vardnad SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Forekommer att det
§ OSL papper endast finns i
papper
9.4.1.2 MF — utredning av faderskap/foraldraskap
A |B C |D E F G H I ] K L M
Underréttelse frén Skatteverket om nyfétt | SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
barn till § OSL papper
ogift mor och inflyttat barn
Begdran om faststdllande av SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r Frén enskild
faderskap/fordldraskap § OSL papper
Forsta brevet till modern SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar P&minnelse gar ut om
§ OSL papper hon ej hér av sig
Kallelse méte SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r Oftast inga uppgifter,
§ OSL papper kommer personen &j p&
mote sd noteras det
daremot i
verksamhetssystem
Identitetsstyrkande handlingar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r T.ex. kopior av ID-kort,
§ OSL papper pass.
MF-protokoll SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar Férekommer att det
§ OSL papper endast finns i papper
Handlingar upprattade efter begdran av SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
bistdnd fr&n annan kommun eller beslut i § OSL papper
namnd att flytta
drendet till annan kommun
Handlingar kring begéran om hjalp frén SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
utrikesdepartementet § OSL papper
Kallelse méte SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar Galler utpekad man
§ OSL papper




»IR< MELLERUDS
KOMMUN 340

A-protokoll SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar Foérekommer att det

§ OSL papper endast finns i papper

Intyg SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r T.ex.
§ OSL papper ultraljudsundersékningar,
forlossning, utveckling

Handlingar i rattsgenetiska och SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
rattskemiska undersdkningar § OSL papper
Handlingar upprattade i samband med SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar
beslut § OSL papper
att fora talan i faderskaps- eller
foraldraskapsdrende
Handlingar i arende rérande havande av SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 ar
faderskap § OSL papper
eller féraldraskap
Handlingar som uppréttats i samband med | SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
utredning om nedlaggning av § OSL papper
faderskapsutredning
Domstolshandlingar/domar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer |5 &r

§ OSL
Bekraftelse SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Faderskaps-,

§ OSL papper foraldraskaps-
erkannanden/-
bekréftelser Forekommer
att det endast finns i
papper

Anmalan om gemensam vérdnad SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r Forekommer att det

§ OSL papper endast finns i papper

Svar till Skatteverket om faststalld SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
fader/foralder § OSL papper
Journalanteckningar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer |5 &r
§ OSL papper
Kopia av néamndens protokoll SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 ar
§ OSL
9.4.2 Adoptioner
A B C D E F G H I ] K L M
Aktualiseringsintyg SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Anmélan om forslag p& barn SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Ansokan till tingsratt om adoption SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Ansokningar med bilagor SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Ex. om medgivande
§ OSL
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Beslut, medgivande SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Tex
§ OSL protokollsutdrag
Beslutsunderlag SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Beslut/domar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Handlingar rérande barnets ursprung SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Intyg om adoptionsutbildning SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Referenser SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Samtycken med bilagor SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Tingsrattens dom SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Uppf6ljningsrapporter SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Rapport till landet
§ OSL papper barnet kommer
ifrén.
Utdrag ur socialregister/polisregister SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Utredningar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Yttranden fr&n socialndmnd till tingsratt SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Yttranden frdn Socialstyrelsens rattsliga rdd | SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Yttranden fr&n behandlande lékare SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Yttrande fr&n Myndigheten for SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
internationella adoptioner § OSL
Journalanteckningar SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
§ OSL papper
Aterkallelse av medgivande SOC/IFO Bevaras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
§ OSL
Kallelser till rattegéng, méte med SOC/IFO Gallras vid | 26 Kap 1 | Nérarkiv Papper Personnummer
handldggare mm inaktualitet | § OSL
Medgivande till socialnamnden att hamta SOC/IFO Gallras vid | 26 Kap 1 | Nérarkiv Papper Personnummer
uppgifter ur andra register, inaktualitet | § OSL
sekretesseftergift
9.4.3 Vérdnads-, boende och umgadngesarenden (VBU-drenden)
[A [B [c [p [E [F |G [H [1 J K L M
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Anstkan om kontaktperson vid umgange SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL
Av socialndmnden godkdnda avtal om SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Avtal gallras tidigast
boende, vérdnad, umgénge 8r/Bevaras | § OSL papper fr&n 18 3r/vid &ldre
ungdomar senast 5
3r efter sista
anteckn. Fodda 5,
15, 25 undantas
frén gallring for
forskningens
behov.
Avtal som inte blivit godkénda SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Begéran frdn domstol om genomférande av | SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
samarbetssamtal och/eller umgangesstod i 8r/Bevaras | § OSL
VBU- drenden
Begéran frdn domstol om upplysningar eller | SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
utredning i VBU-drenden &r/Bevaras | § OSL
Domar i VBU-drende SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
3r/Bevaras | § OSL
Inkomna och utgdende handlingar av SOC/IFO 5 26 Kap Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Ex. brev frén
betydelse i drendet &r/Bevaras | OSL parterna eller
ombud, uppgifter
fran
referenspersoner,
lakarutidtande, brev
till andra
myndigheter
begdran om
registeruppgifter
och begdran om
uppskov
Handlingar som inkommit i samband med SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
genomfdrande av umgangesstod, t.ex. 8r/Bevaras | § OSL
rapport frdn umgangesstodjande
Kallelser till rattegéng, méte med SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
handléggare mm dr/Bevaras | § OSL
Motivering och beslut till att némnden inte | SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
godkant avtal dr/Bevaras | § OSL papper
Personbevis SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL
P&talande om god man till tingsratt SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Redovisning till domstolen om utfall av SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
umgangesstod dr/Bevaras | § OSL
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Upprattade handlingar av betydelse i SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Ex. utredning och
arendet &r/Bevaras | § OSL papper andra upprattade
handlingar i
samband med
upplysningar eller
yttrande till
domstolen,
handlingar i
samband med
underrattelse om
beslut/yttrande
Utdrag ur socialregister/polisregister SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL
Utredningar i namndrenden till tingsratten SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Aktenskapslicens SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL
Journalanteckningar SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Overenskommelser SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL
Anteckningar férda i samband med SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Handlaggare Papper Personnummer Gallras s& snart
samarbetsavtal anmarkning | § OSL samtalen avslutats
och uppgifter
Overforts till
avidentifierad
statistik
Brev till parterna infér och under SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Handlaggare Papper Personnummer Gallras sd snart
samarbetssamtal anmarkning | § OSL samtalen avslutats
Meddelanden fr&n domstol om SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Handlaggare Papper Personnummer
aktenskapsskillnad efter 28r |§OSL
m.m. betrdffande personer som saknar
personakt
Skriftlig begdran om samarbetssamtal SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Handlaggare Papper Personnummer Gallras s& snart
anmarkning | § OSL samtalen avslutats
och uppgifter
Overforts till
avidentifierad
statistik
9.4.4 Namnarenden
A B C D E F G H I ] K L M
Begéran om yttrande fr&n domstol SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
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Utredning och yttrande till domstol SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Procapita, nararkiv | Digitalt, Personnummer | 5 &r Gar tillbaka till
dr/Bevaras | § OSL papper domstol.

9.5 Ekonomiskt bistand

9.5.1 FOrsorijningsstod

A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan om ekonomiskt bistdnd SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Ansokningsblankett
ar/Bevaras | § OSL
Bilagor till ansékan/beslutsunderlag SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r T.ex. uppgifter
anmarkning | § OSL kostn for

arbetsresor, kopior
p& hyresavi,
hemfdrsakring,
I6nespecifikation,
"sokta jobb", inbet
till fackforening/a-
kassa, redovisning
av skulder, barns
tillgdngar.

Gallras under
forutsattning att
notering i
personakten skett
av uppgifter om
bilagan (typ av
bilaga samt
summa). Kopior av
fakturor, kvitton
mm skickas dter
klient.

Kontoutdrag sparas
minst ett &r eller
senast nar darendet
avslutas. Lakarintyg
och
anstallningsavtal
sparas. Vid nybesok
sparas samtl bilagor
till ans6kan som
ligger till grund for
bist&ndsprévning.
Klientfakturor som
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betalas i procapita
forvaras i
Attestparm.
Utredning SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Beslut SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
&r/Bevaras | § OSL papper
Fullmakter/avtal SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Samtycke SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
&r/Bevaras | § OSL papper
Registerkoll som underlag for beslut SOC/IFO Se 26 Kap 1 | Lifecare inget Personnummer | 5 &r Handlaggaren kan
anmarkning | § OSL titta men inte
spara. SSBTEK
Foretagskoll, bilregister SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Infocenter Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Skriftlig information fran andra aktérer SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r Beslut fran
&r/Bevaras | § OSL Forsakringskassan
om t.ex. forskott
forméaner
Berdkningsunderlag SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare Digitalt Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL
Journalanteckningar SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Genomfdrandeplan/dverenskommelser SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Overklagan med bilagor SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Yttrande SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
&r/Bevaras | § OSL papper
Dom SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer | 5 &r
ar/Bevaras | § OSL
ARtersokningar av utgivet ekonomiskt SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Handlaggare, Papper Kronologisk IFO ansoker till
bistdnd efter 10 & | § OSL nararkiv migrationsverket
om &terbetalning
av utgivet
ekonomiskt bistand.
Originalansokan.
Utbetalningslistor
forvaras
hos ekonom.

9.5.2 Dodsboanmalan

[A B Jc [p [E F |G H I J K L M
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Ansokan SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Personnummer
efter 5 &r § OSL
Utredning/beslut SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer Allt underlag som
efter 58r |§OSL papper behdvs for att se
vilka tillgdngar som
finns. Ex.
kontoutdrag,
faktura for
begravning,
deklaration,
dddsfallsintyg,
fullmakter
Dédsboanmalan SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer
efter 5 &r § OSL papper
9.5.3 Formedlingsarende
A B C D E F G H I ] K L M
Ansokan om férmedling SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r Ansokan om
&r/Bevaras | § OSL papper formedling av egna
medel kan beviljas i
sarskilda fall genom
bisténd.
Utredning SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
&r/Bevaras | § OSL papper
Beslut SOC/IFO/ 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r Beslut om bist&nd
dr/Bevaras | § OSL papper till formedling.
Avtal SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
&r/Bevaras | § OSL papper
Fullmakt SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
dr/Bevaras | § OSL papper
Genomférandeplan/&verenskommelse SOC/IFO 5 26 Kap 1 | Lifecare, nararkiv Digitalt, Personnummer | 5 &r
&r/Bevaras | § OSL papper
Fakturor SOC/IFO Gallras 26 Kap 1 | Nararkiv Papper Kronologisk Forvaras som bilaga
efter 78r |§OSL till utbetalningen i
attestparm. Galler
frdn och med 2019-
01-01, innan dess
galler
gallras efter 10 &r.
9.5.4 Attestlistor
[A [B [c [p [E F |G H I J K L M
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9.6 Overformyndare
9.6.1 Registrera

347

(A [B [c [p [E [F |G

H 1

]

K

L

M

9.6.2 Rekrytera stallforetradare

(A |8 Jc [po [k [F IS

9.6.3 Byta godman/forvaltare

(A |8 Jc [po [k [F IS

[H 1

9.6.4 Upphorande, jamkning och entledigande av stallféretradare

[A [B [c [p [E [F |G [H [1 J K L M
9.6.5 Initiera godmanskap och forvaltarskap

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
9.6.6 Initiera férmyndarskap

[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
9.6.7 Ensamkommande barn

[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
9.6.8 Utreda och kontrollera férmyndarskap

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
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9.6.9 Forvalta

[A [B [c [p [E [F |G [H I J K L M

9.6.10 Overldmna arende till annan éverformyndare

[A [B [c [p [E [F |G [H I J K L M

10 Kultur och fritid
10.1 Kulturverksamhet

10.1.1 Overgripande kulturfrégor

A B C D E F G H I ] K L M

Dokumentation om KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r ex. ABM-samverkan
Forvaltnings adm. digitalt

Kulturplan KUN, Se Se 1.3.1 Styrande
Forvaltnings adm. anmarkning dokument

Kulturpedagogisk plan KUN, Se Se 1.3.1 Styrande
Forvaltnings adm. anmarkning dokument

Kulturpris, nomineringar och beslut KUN, Se Se 1.10.4
Forvaltnings adm. anmarkning Utmarkelser

Kulturstipendium, ansékningar och beslut KUN, Se Se 1.10.4
Forvaltnings adm. anmarkning Utmadrkelser

Idrottsledarstipendium, nomineringar och KUN, Se Se 1.10.4

beslut Forvaltnings adm. anmarkning Utmarkelser

10.1.2 Programverksamhet

A |B C |D E F G H I ] K L M
Dokumentation om KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 8&r Exempelvis
Forvaltnings adm. digitalt forfattarbesdk och
poesikvallar.

Affischer och programblad KUN Bevaras Handlaggare, Papper, Kronologisk, 2 &r, se anm. | 1 exemplar av varje
Diarie- och digitalt dnr sparas kronologiskt. 10
arendehanterings ars leveransfrist for
system
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arenden i Diarie- och
arendehanteringssystem.
Annonsbestallningar KUN Gallras 2 &r Digitalt Kronologisk
efter
upphdrd
giltighet
Arrangdrskontrakt KUN Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning T.ex. med
ndjeskonsulter mfl. Kan
gallras 2 &r efter
upphdrd giltighet
Ersattning till foredragshallare och KUN, Se Se 2.4
liknande Forvaltnings adm. anmarkning Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare KUN, Se Se 2.4
utan F- skattsedel Forvaltnings adm. anmarkning Ekonomiadminstration
10.1.3 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
[A [B [c [p [E |F |G I ] K L M
10.1.4 Offentlig utsmyckning
A B C D E F G I ] K L M
Underlag/utredning KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
inaktualiet digitalt
KUN Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument
Tavling - annons KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
inaktualiet digitalt
Tavlingsbidrag KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Skisser
inaktualiet digitalt
Forslag p& konstnarer KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Extern konsult
inaktualiet digitalt
Skisser KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Uppdrag &t en eller
inaktualiet digitalt flera att inkomma
med skisser
Métesanteckningar KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
inaktualiet digitalt
Avtal/kontrakt/uppdrag KUN Se Se 2.6.4 Forvalta
anmarkning avtal.
Slutbesiktningsprotokoll KUN Bevaras Handlaggare, Papper, Dnr 10 &r
Diarie- och digitalt
arendehantering
ssystem
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Underhallsplan KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
inaktualiet digitalt
Invigningsprogram KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r
digitalt
Fotodokumentation KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r
digitalt
Konstutskott/konsthandlaggare KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Konstinkop
inaktualiet digitalt
Rekvisition konst KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r
digitalt
Konstregister KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Vart femte &r | Foton, vardering,
digitalt placering och
returnering m.m.
Informationsblad KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r Nya konstinkdp
digitalt stalls ut
Utl&ningsblankett KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
retur av digitalt
konstverket
Retur av konst KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Uppdatera
inaktualiet digitalt konstregister
10.1.5 Producera bécker och film
A B C D E F G I ] K L M
Egenproducerade bocker KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och 2 &r 1 exemplar av varje
digitalt kronologisk sparas kronologiskt
Egenproducerade filmer KUN Bevaras R: Digitalt Alfabetisk och 2 8r 1 exemplar av varje
kronologisk sparas kronologiskt
10.2 Bibliotek
10.2.1 Drifta bibliotek
A B C D E F G I ] K L M
Driftstatistik KUN, Gallras Verksamhetssyste | Digitalt Kronologisk Statistik pd
Biblioteket efter 5 &r m, R: uthyrning av

lokaler, inkop av
olika saker for
bibliotekets rékning
m.m.
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10.2.2 Hantera media

A B C D) E F G H I ] K L M
Forteckningar over nyforvarv KUN, Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Kronologisk Galler samtlig
Biblioteket inaktualitet m Bibliotek, R: media. Arlig
sammanstallning
bevaras
Forteckning &ver tidskrifter och KUN, Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Alfabetisk och
dagstidningar Biblioteket inaktualitet m Bibliotek, R: kronologisk
Forteckning éver prenumerationer av KUN, Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Alfabetisk och
databaser Biblioteket inaktualitet m Bibliotek, R: kronologisk
Statistik dver gallringar KUN, Gallras Verksamhetssyste | Digitalt Kronologisk
Biblioteket efter 2 &r m Bibliotek
Fjarrldn KUN, Gallras Verksamhetssyste | Digitalt Kronologisk
Biblioteket efter 1 &r m Bibliotek

10.2.3 L3na ut biblioteksmaterial

A B C D E F G H I ] K L M
Bestdndsregister dver all media som I&nas | KUN, Bevaras Verksamhetssyste | Digitalt Alfabetisk och 4 &r Férteckning summa
ut Biblioteket m Bibliotek kronologisk pé utlén per person
samt per bok.
Detta galler aven
referenslitteratur.
Kontinuerliga uttag
bevaras.
Registrering av 13n per ldntagare KUN, Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Alfabetisk
Biblioteket aterlamnand m Bibliotek och kronologisk
e
Register 6ver l3ntagare KUN, Gallras vid Verksamhetssyste | Digitalt Alfabetisk och Ligger normalt kvar
Biblioteket inaktualitet m Bibliotek kronologisk i 1dnesystemet tills
man byter
verksamhetssystem.
Avtal/férbindelse med l8ntagare angdende | KUN, Gallras 2 &r Verksamhetssyste | Digitalt Alfabetisk och
I&nekort Biblioteket efter m Bibliotek kronologisk
upphdrd
giltighet
10.2.4 Ambulerande biblioteksverksamhet
A B C D) E F G H I ] K L M
Hallplatsstatistik KUN, Se Se 1.5.2 Mata
Biblioteket anmarkning verksamhetskvalitet
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10.2.5 Audiovisuell verksamhet, taltidning

[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M

10.2.6 Formedla information och kunskap

A B C D E F G H I ] K L M
Bokning av publika datorer KUN, Gallras Biblioteket Digitalt Kronologisk
Biblioteket efter 1 &r

10.3 Konsthall

10.3.1 Museipedagogisk verksamhet

[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
10.3.2 KulturmiljGer
[A |B Jc [p [E F |G H I J K L M
10.3.3 Samlingar
A |B C D) E F G H I ] K L M
Skrivelser om gdvor, donationer och KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
depositioner till institutionen arendehanterings
system
Forteckningar och register éver KUN Bevaras Handléggare, R: Papper, Alfabetisk och | Vart femte
samlingarna/féremalen digitalt kronologisk ar
Topografiskt och andra férekommande KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och Vart femte T.ex. register dver
register digitalt kronologisk ar samtidsdokumentation
Dokumentation 6ver vérden av KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk Vart femte
samlingarna digitalt och kronologisk | &r
10.3.4 Utstdllningar
A B C D) E F G H I ] K L M
Ansokan om utstallning KUN Gallras vid Diarie- och Digitalt Dnr
inaktualiet arendehanterings
system
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Utstéllningskontrakt KUN, Se Se 2.6.4 Forvalta
Forvaltnings addm anmarkning avtal. T.ex. med
nojeskonsulter mfl.
Kan gallras 2 &r
efter upphdrd
giltighet
Prislista KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Konst
inaktualiet digitalt
Information om utstallare/konstnar KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk 4 &r
digitalt och kronologisk
Sammanstallning av utstallning KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och 4 &r
digitalt kronologisk
Informationsmaterial KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk 4 &r
digitalt och kronologisk
10.4 Enskilda arkiv
10.4.1 Ta emot och dterlamna enskilda arkiv
[A [B Jc [p [E [F |G H I J K L M
10.4.2 Varda och forvara enskilda arkiv
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
10.4.3 Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M

10.4.4 Tillgangliggdra enskilda arkiv

[A [B [c [p [E |F |G H I ] K L M

10.5 Musik- och teater
10.5.1 Teater

[A B [c [p [E F |G H I ] K L M
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Ars- och verksamhetsberattelser KUN, Se Institutionens egna.
Forvaltnings adm. anmarkning Se 1.4.1 Mdl- och
ekonomistyrning
Métesanteckningar KUN, Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
Teater inaktualiet digitalt
Besoksstatistik KUN, Se Se dven 1.5.2 Mdta
Teater anmarkning verksamhetskvalitet.
Bevaras . Om det
inte ingdr i
verksamhetsberattelse
eller liknande da kan
den gallras. Se dven
1.5.2 Méta
verksamhetskvalitet
Dokumentation om teateruppsattningar KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r T.ex. pjasmanus,
Teater digitalt fotografier, filmer,
spelplaner och
rollistor.
Affischer och programblad KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och 2 &r 1 exemplar av varje
Teater digitalt kronologisk bevaras i kronologisk
ordning
Pressklipp KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och 28r
Teater digitalt kronologisk
Gastbdcker/ Deltagarlistor KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r
Teater digitalt
10.5.2 Musik
A B C D E F G I ] K L M
Ars- och verksamhetsberattelser KUN, Se Institutionens egna.
Forvaltnings adm. anmarkning Se 1.4.1 Mal- och
ekonomistyrning
Besoksstatistik KUN, Se Se dven 1.5.2 Mdta
Musik anmarkning verksamhetskvalitet.
Bevaras . Om det
inte ingdr i
verksamhetsberattelse
eller liknande da kan
den gallras.
Dokumentation om verksamheten och KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r
arrangemang Musik digitalt
Affischer och programblad KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och | 2 &r 1 exemplar av varje
Musik digitalt kronologisk bevaras i kronologisk
ordning
Pressklipp KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och | 2 &r
Musik digitalt kronologisk
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Gastbdcker / Deltagarlistor KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och | 4 &r
Musik digitalt kronologisk
10.6 Kulturskola
10.6.1 Anta och placera i kulturskola
A [B Jc [p [E [F |G [H I B [K [L [M
Ansokan KUN, Gallras efter 2 Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och
Musikskolan | &r digitalt kronologisk
Antagningsbelsut KUN, Gallras efter 2 Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk Arligt uttag
Musikskolan | &r digitalt och kronologisk
Elevregister KUN, Bevaras Handlaggare, R:, Papper, Alfabetisk 2 &r /&rligt uttag
Musikskolan Procapita digitalt och kronologisk efter
avslut
Ensemblelistor KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och 2 &r
Musikskolan digitalt kronologisk
Foraldramedgivande om publicering av foto KUN, Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk
Musikskolan | inaktualitet digitalt och kronologisk
10.6.2 Planera utbildning i kulturskola
A B C D E F G H I ] K L M
Scheman KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 2 &r
Musikskolan digitalt
10.6.3 Folja upp utbildning i kulturskola
A B C D E F G H I ] K L M
Métesanteckningar KUN, Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
Musikskolan inaktualiet digitalt
Statistik KUN, Se Se dven 1.5.2 Mata
Musikskolan anmarkning verksamhetskvalitet.
Bevaras . Om det
inte ingdr i
verksamhetsberattelse
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eller liknande da kan
den gallras.
Enkater KUN, Se Se 1.5.2 Mata
Musikskolan anmarkning verksamhetskvalitet
Sammanstallning av enkat KUN, Bevaras Handlaggare, R: Digitalt Kronologisk 28r
Musikskolan
10.6.4 Narvaro i kulturskola
A B C D E F G H I ] K L M
Nérvarolista KUN, Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk
Musikskolan inaktualiet digitalt
10.6.5 Undervisa i kulturskola
A B C D E F G H I ] K L M
Dokumentation om programverksamhet KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Alfabetisk och 4 &r
Musikskolan digitalt kronologisk
Inspelningar frdn musikskolans KUN, Bevaras Musikskolan Digitalt Alfabetisk och 2 &r
uppvisningar Musikskolan kronologisk
Arrangorskontrakt KUN, Se Se 2.6.4 Forvalta
Forvaltnings adm anmarkning avtal.
10.6.6 Laromedel i kulturskola
A B C D) E F G H I ] K L M
Egenproducerade ldromedel KUN, Bevaras Musikskolan Papper, Alfabetisk 2 &r
Musikskolan digitalt och kronologisk
10.7 Fritid
10.7.1 Fritidsgdrdar
A B C D E F G H I ] K L M
Dokumentation om evenemang och KUN, Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 4 &r
aktiviteter Fritid digitalt
Besoksstatistik KUN, Se Se dven 1.5.2 Mata
Fritid anmarkning verksamhetskvalitet.
Bevaras . Om det
inte ingdr i
verksamhetsberattelse
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eller liknande da kan
den gallras.
Avstangning KUN, Bevaras Digitalt Kronologisk 4 &r Om é&rendet tillhér
Fritid polisanmalan se 5.5.7
Anmala
till polis
Anmalningar KUN, Se Se 5.5.7 Anméla till
Fritid anmarkning polis
10.8 Rekreationsomrdden
10.8.1 Motionsspdr, skidspadr, etc
[A [B [c [p [E |F |G H I ] K L M
10.8.2 Bad- och batplatser
[A |B Jc [p [E |F |G H I J K L M
10.8.3 Utegym, skateboardparker och liknande
[A B Jc [p [E |F |G H I J K L M
10.9 Idrottsanlaggningar och arenor
10.9.1 Idrottsanlaggningar
A |B C D E F G H I ] K L M
Forteckningar/register 6ver anlaggningar KUN, Bevaras R: Digitalt Alfabetisk 4 &r Arligt uttag
och av Fritid
de anldggningar som hyrs ut
Bilddokumentation 6ver egna anldggningar | KUN, Bevaras R: Digitalt Alfabetisk 4 &r
Fritid
Statistik dver uthyrningsverksamheten och | KUN, Se Se 1.5.2 Mata
besdk Fritid anmarkning verksamhetskvalitet
Meddelande till abonnenter KUN, Gallras vid R: Papper, Kronologisk
Fritid inaktualitet digitalt
Bokningsscheman KUN, Gallras 2 &r R: Digitalt Kronologisk
Fritid efter
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avslutad
sasong
Prislista KUN, Bevaras R: Digitalt Kronologisk 4 &r
Fritid
Schema for skolsim KUN, Gallras R: Digitalt Kronologisk
Fritid efter 2 &r
Plan for aktiviteter KUN, Gallras R: Digitalt Kronologisk Skolsim, vuxensim,
Fritid efter 10 &r babysim,
vattentraning och
lovaktiviteter.
Uppfdljning av aktiviteter KUN, Gallras R: Digitalt Kronologisk
Fritid efter 10 &r
Narvarolistor dver deltagare i KUN, Gallras R: Digitalt Alfabetisk och
simundervisning Fritid efter 2 &r kronologisk
Markesnoteringar for simskolegrupper KUN, Gallras R: Digitalt Kronologisk
Fritid efter 2 ar
Bestallningsbekréftelse relaxpaket KUN, Gallras R: Digitalt Kronologisk
Fritid efter 2 &r
10.9.2 Arenor
[A [B [c [p [E [F |G H I J K L M
10.10 Foreningsstod och utmarkelser
10.10.1 Registrera féreningar
A B C D E F G H I ] K L M
Anmalan till féreningsregistret KS Bevaras R: Digitalt Kronologisk Arligen
10.10.2 Stoéd till féreningar
A B C D E F G H I ] K L M
Bidragsansoékningar KS Gallras Diarie- och Digitalt Dnr
efter 5 &r arendehanterings
system
Sammanstallning éver bidragsansékningar | KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Ars- och verksamhetsberattelser fr&n KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
foreningar arendehanterings
system
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Beslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
Sammanstallningar 6ver beslut KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 a&r
arendehanterings
system
10.10.3 Stod till engagemang och projekt
A B C D E F G I ] K L M
Projektanstkningar KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r Utvecklingsprojekt,
arendehanterings ledarutvecklingsbidrag
system m.m.
Projektbeskrivning KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Redovisning av projektmedel KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Ansokan aktivitetsbidrag KS Gallras Diarie- och Digitalt Dnr
efter 5 &r arendehanterings
system
Sammanstallning redovisade aktiviteter KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
10.10.4 Ansdkan om investeringsbidrag till féreningar
A B C D E F G I ] K L M
Bidragsansokan KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
Slutredovisning av investeringen KS Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system
10.10.5 Utmarkelser/Stipendier
[A B Jc [p [E |F |G I J K L M
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10.11 Kulturmiljovard

10.11.1 Inventera och planera kulturmiljder

A B C D E F G H I ] K L M
Kulturmiljéprogram Se Se 1.3.1 Styrande
anmarkning dokument
Kulturmiljéutredningar KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

10.11.2 Presentera kulturmiljoer

A B C D E F G H I ] K L M
Bakgrundsmaterial/manus KUN Gallras vid Handlaggare, R: Papper, Kronologisk Guidningar
inaktualitet digitalt
Broschyr KUN Bevaras Handlaggare, R: Papper, Kronologisk 28r 1 exemplar av varje
digitalt bevaras i
kronologisk ordning

10.11.3 Tillstdnd enligt Kulturmilidlagen

A |B C D E F G H I ] K L M
Beslut KUN Bevaras Diarie- och Digitalt Dnr 10 &r
arendehanterings
system

Informationssektion:

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

A |B C |D E F G H I ] K L M

A) Handlingar som genom sitt
informationsinnehll eller sin funktion &r
av tillfallig eller ringa

betydelse
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underldtta myndighetens verksamhet, att
dtersoka handlingar eller att upprétthélla
samband inom arkivet.

1, Kopior och dubbletter som inte har ndgon | KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om ej annat anges i
funktion d& det finns arkivexemplar hos inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
myndigheten med samma innehall. Kontrollera forst var

originalhandling finns.
Exempel: Information som
delas p& hemsidor,
projektplatser och liknande.

2, Inkomna, uppréttade eller expedierade KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om ej annat anges i
framstallningar, forfrégningar och inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
meddelanden av tillfallig betydelse eller Exempel: Forfrdgningar om
rutinmassig karaktar. blanketter, motestider,

allman information.

3, Handlingar som har inkommit for KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
k&nnedom och som inte féranlett négon inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
dtgard, om de dven i Gvrigt ar av ringa Exempel: Cirkular,
betydelse. inbjudningar, reklam.

4, Inkomna handlingar som inte berér KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
myndighetens verksamhetsomrdde, eller inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
som ar meningslosa eller obegripliga, om Exempel: Spam och
handlingarna inte kréver vidarebefordran bifogade filer i e-
till annan myndighet eller enskild for postmeddelanden som inte
atgard. kan Oppnas (avsdndaren

ska om majligt upplysas om
detta och uppmanas att
skicka ett dokument i ett
standardformat).

5, Register, liggare, listor och andra tillfélliga | KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om ej annat anges i
férteckningar som har tillkommit for att inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.

Exempel:

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

- Elektroniska sp&r som
visar vilka hemsidor som
besdkts, d.v.s. loggar dver
internettrafiken,
webbhistorik, surf-filter,
brandvaggsloggar och
liknande

- Kopior av webbsidor som
lagras i syfte att
dstadkomma snabbare
dtkomst, s.k. temporary
internet files
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- Handelseloggar i
operativsystem
- Adress- och
telefonregister,
profiluppgifter p&
projektplatser, natverk eller
forum som uppdateras
fortldpande.

6, Mottagnings- och delgivningsbevis under | KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om ej annat anges i
forutséttning att de inte har paforts inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
anteckning som tillfért drende sakuppagift.

7, Handlingar som endast tillkommit for KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat
kontroll av postbefordran, under inaktualitet papper anges i
forutsattning att de inte langre behdvs dokumenthanteringsplanen.
som bevis for att en forsandelse har Exempel: inlamningskvitton
inkommit till eller utgdtt fran och kvittobocker — for
myndigheten. avgdende post.

8, Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
samt vid kopiering under forutsattning att inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
de inte langre behdvs for kontroll av Exempel: Forteckning 6ver
Overféringen och att de inte heller inkommande och utg&ende
behdvs for dtersékning av de handlingar mobilsamtal.
som inkommit till eller utgdtt fran
myndigheten och som ska bevaras.

9, Handlingar som utgjort underlag for KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
myndighetens interna planering och inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
verksamhetsredovisning, nar Exempelvis IT- systemen
sammanstalining eller annan bearbetning Stratsys och Netigate.
har gjorts, under férutsattning att Vasentliga
handlingarna inte heller i 6vrigt har sammanstallningar
ndgon funktion. diarieférs och bevaras.

B) Handlingar som ar av tillfallig betydelse
genom att innehéllet har 6verforts till nya
databérare eller genom att handlingar pd
annat satt ersatts av nya
handlingar

1, Handlingar som har inkommit till KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
myndigheten eller expedierats frdn inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
myndigheten i elektronisk form, till Exempel: E-post,
exempel e-post, om handlingarna har elektroniska handlingar
overforts till annat format eller annan som lamnas in pd USB-
databarare, till exempel genom utskrift minnen eller liknande.
pé papper. En férutsattning ar att
Overforingen endast har medfort ringa
forlust. For att forlusten ska anses ringa,
krdvs att handlingarna inte ar
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autentiserade (ékthetsgaranterade)
genom elektroniska signaturer eller
motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pd ett sddant satt att
betydande bearbetningsméjligheter gar
forlorade.

Handlingarna som upprattats och sprids
elektroniskt i informationssyfte, till
exempel webbsidor, under forutsattning
att handlingarna 6verforts till annat
lagningsformat eller annan databarare for
bevarande. Om oOverféringen innebar
forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, till exempel
genom elektroniska lankar, far en
bedémning goras i varje enskilt fall av
lankarnas varde.

Sddana handlingar som avses i forsta
stycket och som &r felaktiga eller
inaktuella, under foérutsattning att de
ersatts av rattade/uppdaterade
handlingar. En forutsdttning ar att de
uppgifter som rattats/uppdaterats endast
ar av tillfélligt intresse (till exempel
adress, telefonnummer, Oppettider).

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare, R:

Digitalt,
papper

Systematisk

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

Handlingar som inkommit till myndigheten
i icke autentiserad (akthetsgaranterad)
form, till exempel fax eller e-post, om en
autentiserad handling med samma
innehdll har inkommit i ett senare skede.
En forutsattning ar att handlingen inte
har p&forts n&gra anteckningar av
betydelse for myndighetens beslut eller
for handlaggningens géng.

Om den frst inkomna handlingen p&férts
ankomststdmpel bér den bevaras till dess
att drendet har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats p& annat
satt, till exempel i diarium eller latt
tillgénglig logglista. I de fall rendet ror
myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har I6pt ut.

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare, R:

Digitalt,
papper

Systematisk

Om ej annat anges i
dokumenthanteringsplanen.
Exempel: Brev, fax eller e-
post som saknar godkand
signatur.

Handling som har inkommit till
myndigheten i form av meddelande i
rostbrevidda, telefonsvarare och
motsvarande, och som tillfort ett arende

KS + alla

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare, R:

Digitalt,
papper

Systematisk

Om ej annat anges i
dokumenthanteringsplanen.
Meddelanden som inte
tillfér arende sakuppgift
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sakuppgift, under forutsattning att kan gallras efter det att
innehdllet dokumenterats i en meddelandet lasts eller
tjansteanteckning som tillforts Ovriga avlyssnats.
handlingar i drendet.

5, Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av | KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
registerkaraktar, vilka tillkommit genom inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.

skrivfel, rdknefel eller motsvarande
forbiseende fel, under forutsattning att
rattning har skett.

6, Handlingar som har 6verforts till annan KS + alla Gallras vid Handlaggare, R: Digitalt, Systematisk Om €j annat anges i
databarare inom samma medium, under inaktualitet papper dokumenthanteringsplanen.
forutsattning att de inte Iangre behdvs Arkivexemplar av digitala
for sitt andamal, till exempel upptagningar och
arkivexemplar av ADB- upptagningar och mikrofilm som har ersatts
mikrofilm (sakerhets-, mellan- och av nya exemplar.

bruksexemplar) som har ersatts av nya
exemplar, samt ADB-upptagningar som
endast framstallts for dverforing,
utldamnande, utldn eller spridning av
handlingar.
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