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Sammanfattning

Denna informationshanteringsplan redovisar hur allmanna handlingar ska hanteras inom Ydre kommuns namnder och férvaltningar.

Planen anger om och var handlingar ska registreras, om de ska bevaras eller far gallras, hur och var de férvaras samt vilken namnd eller enhet som
har ansvar for informationen. Informationshanteringsplanen ingar som en del i Ydre kommuns arkivredovisning tillsammans med diarieplan,
arkivforteckning och arkivbeskrivning.

Ydre kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i tio verksamhetsomraden som déarefter dr indelade i processer med dess tillhérande
informationstyper. Planen gar fran de generella verksamhetsomradena som berér samtliga verksamheter i kapitel 1-3, till de mer
verksamhetsspecifika

i kapitel 4-10.

Inledning

Informationshanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Den ska inte bara anvandas vid arkivering, utan dven foér den
dagliga hanteringen av allmanna handlingar och ska alltid redovisa ett nuldge. Det ar bara de handlingstyper som férekommer idag och de format,
gallringsbeslut med mera som ar aktuella som ska redovisas.

Informationshanteringsplanen ar ett register 6ver alla allméanna handlingar som férekommer inom en verksamhet s3 val analoga som digitala.
Nyttan med planen ar att medarbetarna latt ska kunna hitta “sina” handlingar och hur de ska hanteras. Planen beskriver var i verksamheten
handlingarna forekommer och om de ska bevaras/arkiveras for all framtid eller om informationen kan gallras.

Informationshanteringsplanen ar ett levande styrdokument som ska anvdandas och uppdateras nar forandringar sker i organisationen, nar man
byter verksamhetssystem eller da nya handlingar tillkommer, forsvinner eller byter namn.

Informationshanteringsplanen underlattar ocksa allmédnhetens rétt till insyn eftersom det tydligt framgar hur informationen hanteras inom
myndigheten.

Ansvar och roller

Varje myndighet ar ansvarig for sitt egna arkiv. Med myndighet avses inom kommunen olika ndmnder och styrelser.

Varje anstalld/handlaggare/person som hanterar information har ocksa ansvar for att man gor pa ratt satt.

Om man inte vet hur informationen ska hanteras tittar man pa anvisningen i informationshanteringsplanen. Man hanterar information nar man till
exempel tar emot eller skickar post eller e-post, skapar ett dokument, registrerar information i ett verksamhetssystem eller skapar ett inlagg pa
intrandtet/externa webben med mera. Det &r varje verksamhets eget ansvar att informationshanteringsplanen fér den information man hanterar
stimmer och efterlevs. Verksamheten bor se 6ver sin informationshanteringsplan arligen.



Arkivansvarig

Roll som innebér formellt ansvar for arkivet hos en myndighet (namnd/styrelse). Den som &r arkivansvarig ska bland annat se till att det finns
resurser och kompetens for att hantera informationsférvaltningen (arkivvarden). Eftersom det i rollen ingar ansvar fér resurser maste den som har
rollen dven ha resurser att fordela (chefsansvar/budgetansvar). Arkivansvarig utser arkivombud.

Arkivombud/arkivredogorare
Roll som innebar att en anstalld har till uppgift att ta hand om den lI6pande informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en namnd eller
kommunalt bolag.

Kommunarkivet
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for kommunens analoga handlingar. Ansvarar for bevarandet av pappershandlingar som 6verlamnas for
slutarkivering. Lamnar ut allménna handlingar fran arkiverat material (bade internt och externt). Ger rad och stod i arkivfragor.

Sydarkivera

Ydre kommun dr medlem i Kommunalférbundet Sydarkivera, som ar arkivmyndighet fér kommunens digitala information/handlingar som
Overlamnats till slutarkiv for digital information (e-arkiv). Sydarkivera har ocksa tillsynsansvar éver kommunens ndmnder och bolagsstyrelser
utifran arkivlagen.

Allman handling

Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel. En handling ar allman, om den férvaras hos myndighet och enligt Tryckfrihetsférordningen ar att anse som inkommen till eller
upprattad hos myndighet.

Allménna handlingar dr normalt offentliga men kan ibland innehalla sekretessuppgifter som hindrar utldmnande.

Allméanna handlingar ska registreras eller hallas ordnade sa snart som majligt for att uppratthalla offentlighetsprincipen. Handlingar som omfattas
av sekretess maste registreras, andra handlingar ska enligt lag hallas ordnade vilket kan innebara registrering i diarium, verksamhetssystem
forvaras i parm eller i akt. Det viktiga ar att man kan se om de inkommit eller upprattats och nar det skett.

Bevarande och gallring
Information ska antingen bevaras eller gallras. Om den ska bevaras betyder det att den ska finnas for all framtid och da behéver verksamheten se
till att den slutligen arkiveras for att sakerstalla detta. Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller



vidta andra atgarder med handlingarna som medfor foérlust av betydelsebarande data, mojliga sammanstéllningar, sokmojligheter, eller forlust av
mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tva ar, sa betyder det att tva hela kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller
drendet avslutades. Allmédnna handlingar med tva ars gallringsfrist som upprattas ar 2022, kan alltsa gallras tidigast i januari 2025. Om beslut om
gallring saknas, exempelvis om den aktuella informationen inte finns angiven i informationshanteringsplanen, far inte informationen gallras utan
att ett sarskilt gallringsbeslut fattas.

Revidering av informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen behover hallas uppdaterad och anpassas efter myndighetens organisation och de rad om gallring och bevarande
som giéller. Det innebar att informationshanteringsplanen kontinuerligt behéver revideras. Uppféljning ska ske varje mandatperiod och vid
forandringar i VerksamPlan.

Definitioner

Orange kolumner.

Kolumn A: Verksamhetsomrade. Det finns 10 olika 6vergripande verksamhetsomraden, som ligger under olika flikar.

Kolumn B-C-D: Processgrupp/huvudprocess/Underprocess. Tillsammans med kolumn A bildar dessa fyra siffror (nivaer) klassificeringen och kan
anvandas vid verksamhetsbaserad arkivredovisning. (kan anvandas som diarieplan vid registrering)

Ibland finns inga underprocesser (D), utan enbart huvudprocess (tre siffror)

Gréna kolumner. Gallringsplan (Beslutas av ndmnd/styrelse)
Kolumn E: Verksamhetsomrade, Processgrupp/huvudprocess, Handlingstyp.
Kolumnen innehaller dels klassificeringen i klartext och dels handlingstyperna som ingar i processerna.

Kolumn F: Gallras /Bevaras — Kolumnen redovisar om informationen ska bevaras eller kan gallras. Om det star bevaras sa innebar det att
informationen ska bevaras for all framtid. Nar det géller gallring sa innebar det att informationen kan forstoras efter en viss tid. Ex. gallras efter 7
ar, innebar att det maste ha gatt hela 7 kalenderar innan man far gallra informationen. Gallringsfristen vid inaktualitet innebar att respektive
tjansteperson kan gallra informationen nar den inte langre behovs i arbetet. Kan ocksa fortydligas i kolumn G.

Vid helt digital hantering kan det forekomma att handlingar inte kan gallras férran vid systembyte eller leverans till digitalt slutarkiv.

Sarskilt gallringsbeslut kan da tas i samband med detta.

Kolumn G: Kommentarer: Uppgifter som behovs for att forsta gallringsfristen. Exempelvis fortydligande av gallring vid inaktualitet.



Bla kolumner. Informationshantering.

Kolumn H: Forvaringsplats, registreras: Har anges var informationen férvaras/lagras innan den kommer till slutarkivet — nar den finns hos
verksamheten.

Till exempel vilket verksamhetssystem som hanterar informationen, analog férvaring i parmar eller arkivskap. Har kan man ocksa ange om
handlingarna ska registreras och i vilket system.

Kolumn I: Sekretess (§): Uppgifter om hanvisningar till kapitel och den paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som ar giltig for att
sekretessmarkera informationen.

Kolumn J: Ansvar. Ansvarig namnd, forvaltning eller enhet. Kolumnen redovisar vilken namnd/forvaltning som ar ansvarig for informationen.

Kolumn K: Hanteringsanvisningar: Kolumnen anvands for att beskriva och fortydliga saker som ar vasentliga for att forsta hur man ska hantera
informationen. Det kan dven rora sig om relevanta lagrum. Det kan dven finnas hanvisningar till andra processer i VerkSAM Plan.

Gra kolumner. Arkivering.
Kolumn L: Frivilligt. Sortering. Galler endast vid analog arkivering. Hur sorteras handlingarna? Ex. efter personnummer, kronologiskt eller efter
diarieplan.

Kolumn M: Frivilligt. Till slutarkiv. Leverans till slutarkiv gors alltid efter 6verenskommelse med arkivmyndighet. Men har kan man ange hur manga
ar verksamheten ska ha kvar informationen hos sig. Géller handlingar som skall bevaras dvs. sparas for evigt. Dessa handlingar skall lamnas till
arkivmyndigheten nar informationen inte langre behovs i verksamheten.

Inom vissa verksamheter ar det enligt lagstiftning tvingande 6verlamning efter 5 ar.

Vid leverans av digital information till slutarkiv hos Sydarkivera, sker detta efter 6verenskommelse mellan Sydarkivera och levererande
myndighet/forvaltning.

Gula kolumner. Personuppgifter.
Kolumn N: Personuppgifter. Ja anges om informationen innehaller personuppgifter. Nej, nar information inte innehaller nagra personuppgifter.

Kolumn O: Anmarkningar. Vid fértydliganden kring registreringen av personuppgiftsbehandlingarna.
Roda kolumner. Informationssdkerhet. (Inte aktuellt for ndrvarande)

Kolumn P-S: Frivilligt. Informationssdkerhet. Klassning av Informationssdkerhet utifran olika parametrar.
Konfidentialitet, Riktighet, Tillganglighet, Sparbarhet.



Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering ifter
1
B C Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Kommentarer Forvaringsplats Sekre Ansvarig namnd Hanterings Sortering (vid Till Innehall Anmérkn
Processgrupp/huvudprocess och/eller (ndmnd, isni analog slutarkiv er ingar
Handlingstyp system dar forvaltning/avdel arkivering) efter person
informationen ning) overens  uppgift
registreras. kommelse er
med (Ja/Nej)
arkivmyn
dighet
och nar
vhtinte
langre
Mo
DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 1 Administrera val Allménna val
1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt ~ Bevaras Registreras Valndmnden Nej
Statistik, underlag Bevaras Registreras Valndmnden Nej
Forslag till ny Bevaras Registreras Valndmnden Fullméktige tar Nej
Register 6ver valdistrikt Gallras vid Nar det inte ldngre behovs  Digitalt Valndmnden Stora Neij
1 1 1 2 Hantera val- och fértidsrostningslokaler
Register 6ver val och fortidsrostningslokaler Gallras vid Gallras vid uppdatering Evolution Valndmnden Nej
Inspektionsrapport 6ver val och Bevaras Registreras Valndmnden Nej
Bokningslista vallokaler Gallras vid Gallras nar valet vunnit laga Nararkiv Valndmnden Nej
1 1 1 3 Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Gallras vid Gallras vid uppdatering Nararkiv Valndmnden Nej
Bestallningslista valmaterial Gallras efter Nararkiv Valndmnden Nej
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid Gallras nér valet vunnit laga Nararkiv Valndgmnden Nej
Packlistor Gallras vid Gallras vid uppdatering. Den Nararkiv Valndmnden Nej
Koérschema transport till vallokaler Gallras vid Gallras vid uppdatering Nararkiv Valndmnden Nej
Oanvant valmaterial Gallras enligt Nararkiv Valndmnden Nej
1 1 1 4 Rekrytera, férordna och arvodera
Inbjudan, tidigare réstmottagare Gallras vid Ett exemplar av inbjudan Digitalt mapp Valndmnden Ja
Intresseanmalningar/spontanansdkningar  Gallras nér valet Digitalt mapp Valndgmnden Ja
Férordnande av réstmottagare, Bevaras Registreras Valndmnden Ja
Meddelande om férordnande/ej Gallras nar valet Digitalt mapp Valndmnden Ja
Meddelande/information till réstmottagare Gallras vid Ett exemplar av inbjudan Digitalt mapp Valndmnden Ja
Register 6ver réstmottagare Gallras vid Gallras vid uppdatering Digitalt mapp Valndmnden Ja
1 1 1 Utbilda roéstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid Digialt mapp Valndmnden Nej
Inbjudan, utbildning Gallras vid Ett exemplar av inbjudan Digialt mapp Valndmnden Ja
Nérvarolistor Gallras vid Digialt mapp Valndmnden Ja
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid Gallras vid uppdatering Digialt mapp Valndmnden Nej
Kommunspecifikt utbildningsmaterial for Bevaras Registreras Valndmnden Lokala Nej
1 1 1 Informera om val
Kommunikationsplan for val Bevaras Registreras Valndmnden Nej
Informationsmaterial for allménheten Bevaras Evolution Valndmnden Det som dr Nej
1 1 2 Genomfora val Allménna val
Genomféra fortidsrostning
Anvisningar fran Valmyndigheten och Gallras vid Digital mapp Valndmnden Nej
Utbildningsmaterial frn Valmyndigheten  Gallras nar valet Digital mapp Valndmnden Ex Rutin for Nej
Dagrapport/Protokoll réstlokal Gallras nar nasta Nararkiv Valndmnden Nej
Kvitto hamtning réster i rostlokal Gallras nér nésta Nararkiv Valndmnden Nej
Ifyllda valjarforteckningar Gallras nar nasta Nararkiv Valndmnden Ja
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér - Gallras nér nasta Nararkiv Valndmnden Ja
Kvitton avseende réster som tagits emot Gallras nar nasta Nararkiv Valndmnden Nej
Postfullmakter Bevaras Registreras Valndmnden Namndsbeslut Ja

Genomféra institutionsréstning (genomférs



Schema for institutionsréstning
Dagrapport réstmottagning

Ifyllda valjarforteckningar

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for
Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare

Genomfora valdag

Kvittens rostlangd

Rostlangder

Beslut om ratt att dndra/géra tilldgg i
Tillagg i réstlangden

Kvitton leveranser fran posten

Kvitton leveranser av fortidsroster till
Valdistriktets schema valdagen
Blankett innehall r6d kasse

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for
Omslag med tomma ytterkuvert fran
Rostkort som samlats upp i vallokaler och
Protokoll valdistrikt

Resultatbilagor

Omslag med réster

Narvarolistor

Ankomstlista valnatten

Genomféra onsdagsrakning
Annonsmanus onsdagsrikning (tid och
Brevroster, for sent inkomna
Handlingar rérande rekrytering av
Sammanstalining fortidsroster
Blankett innehall r6d kasse

Protokoll valndmndens preliminara
Rostkort

Resultatbilagor

Uppfolining av réstmottagare
Uppfolining av lokaler, transporter,
Folkinitiativ

Begaran genomféra folkomrdstning
Namnlistor

Rapport antal rostberattigade*)
Tiansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf
Partistod

Ansdkan

Utrakning av partistod
Protokollsutdrag/Beslut Ks/Kf

Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg

Palitickt heslutsfattande
Politiska beslut

Protokoll, allmanna

Besluts- underlag/ utredning, allmanna
Protokoll, med sekretessparagrafer
Besluts- underlag/ utredning, sekretess
Protokoll, myndighetsbeslut

Besluts- underlag/ utredning,
Protokoll, upphandling

Besluts- underlag/ utredning, upphandling
Protokollsutdrag
Protokollsanteckningar

Reservation

Uppropslistor/ narvarolistor
Omréstningslistor/voteringslistor

Liud- och bildupptagningar
Laglighetsprévning

Forvaltningsbesvar

Gallras efter
Gallras nar valet
Gallras efter
Gallras efter

Gallras ndr valet

Gallras efter
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter
Gallras efter
Gallras efter

Gallras efter
Gallras efter
Gallras efter

Gallras efter 2 ar
Gallras vid

Gallras vid
Gallras efter
Bevaras
Gallras efter

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Lamnas ifylld till

Sparas under valperioden
Sparas under valperioden
Kan forstoras efter valet

Lamnas till Linsstyrelsen
Lamnas till Lansstyrelsen
Lamnas till Linsstyrelsen

Sparas under valperioden
Lamnas till Linsstyrelsen
Lamnas till Lansstyrelsen
Kan forstoras efter valet

Lamnas ifylid till

Planeringsunderlag for

Respektive beslutsparagraf
Ingar i protokollet
Ingér i protokollet
Ingar i protokollet.
Ingér i protokollet

Respektive
Respektive

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Registreras/
Registreras
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Evolution
Nararkiv
Evolution
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Registrera:
Registreras

7

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Upprattas i
Digitalt i Evolution
Upprattas i

Se anmarkning
Upprattas i
Evolution
Upprattas i
Upprattas i
Upprattas i
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden

Valnamnden

Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden

Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden
Valnamnden

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive

Respektive
Respektive

Valnamndens
Formella beslut

Utgér underlag
Lista 6ver de

Folkomrostning

Det
Respektive
Det
Respektive

Respektive
Respektive

Ingdrin
Ingérin
Ingdrin
Ingérin
Galler endast

Efter 1ar
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Anslag

Offentlig dialog

Anteckningar fran méten
Medborgarforslag

Medborgarférslag

Tidnsteskrivelse

Protokollsutdrag/Beslut Ks/Kf

Redovisa delegation

Delegationsbeslut

Delegationslista

Tillfalliga politiska beredningar och
Forslag om att tillsatta beredning eller
Protokollsutdrag/Beslut Ks/Kf
Minnesanteckningar, protokollsliknande
Utredning, redovisning fran

Tillsatta och entlediga fértroendevalda
Protokoll slutlig réstrakning och

Férslag fran KF valberedning/gruppledaren
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/ndmnd
Avségelse av uppdrag fran fortroendevald
Begaran hos Lansstyrelsen om ny
Underréttelse fran lansstyrelsen om ny
Initiativ fran fértroendevalda, nimnd,
Motion

Motion

Protokollsutdrag/Beslut KF
Tiansteskrivelse/Yttrande
Protokollsutdrag/Beslut namnd
Protokollsutdrag KF

Interpellation

Interpellation

Protokollsutdrag/beslut Kf

Yttrande/svar

Protokollsutdrag KF

Fréga

Fréga

Protokollsutdrag/beslut

Aterkoppla till fértroendevalda
Rapporter och anmilningsdrenden i KS
Rapporter och anmalningsarenden i KF
Redovisning av ej fardigberedda motioner,
Informationsarende till fértroendevalda
Verksamhetcledning

Styrande dokument

Delegeringsordning

Aterkallande av delegering
Tiansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut

Reglemente

Planer, verksamhetsledning

Styrande dokument, évergripande niva
Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva
Rutin- och metodbeskrivningar, handb6cker
Lathundar

Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar
Organisera och fordela arbete och ansvar
Organisationsplan/beskrivning
Tidnsteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut /Ks/Kf/Namnd
Attest- och utanordningsbehorigheter
Attestregister

Delegationer rérande 6vergripande ansvar
Leda det interna arbetet
Protokoll/anteckningar

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Nar det inte langre behovs

Gallras ndr ny version

Evolution, i

Evolution

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Registreras

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution

Respektive
Kommun

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Respektive
Respektive

Kommunstyrelse
Respektive
Respektive
Respektive

Kommunstyrelse
KLK/Fullmé&ktiges
Fullméaktiges
Fullmaktiges
Fullméaktiges
Evolution

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Kommunstyelsen

Respektive
Respektive
Respektive
Respektive

Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive

Kommunstyrelse
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Kommunstyrelse

Justeringsansla
Medborgarférs
Dialogmoétesan

Tillhor

Tillsdttning och

(Valdrende)

Motioner,

Om remitterad
Om remitterad

Rapporter och
Informationsar
Informationsar
Informationsar
Information for

Pa olika

Antas i

Antas i

Antas i

Antas i namnd
1 arkivex av

Politisk

T.ex.
Ledningsgrupp
Tex interna

Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
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INFNI'SN

Samverka med personal och fackliga
Protokoll forhandlingar mellan fack och
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare
Protokoll Lonedversyn

Handlingar rérande l6neférhandlingar
Avtal/éverenskommelse om lokal
Protokoll frdn central samverkansgrupp
Protokoll fran lokal samverkansgrupp
Partssammansatta grupper som
Protokoll/minnesanteckningar fran
Kallelse med bilagor

Lokalt kollektivavtal

Anmalan av skyddsombud och fackliga
Register 6ver samtliga fackliga

Planering ach unnfalining av
Mal- och ekonomistyrning

Budget

Mal och vision

Ansvisningar till budgetarbete
Prislappsmodellen

Befolkningsprognos

Underlag frén férvaltningarna pa
Preliminéra budgetramar

Preliminar berakning statsbidrag,
Tidnsteskrivelser

Investeringsplan

Verksamhetsmal och férvaltningarnas
Budget, antagen Budget verksamhetsplan
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp
Synpunkter fran de fackliga foretradarna
Budgetférslag, dven oppositionens
Meddelande om skatteuppgift till

Beslut statsbidrag
Beslut/protokollsutdrag
Redovisningsrakning, Skatteverket

Beslut fran Skatteverket om utjdmning
Férvaltningarnas internbudget

Underlag till internbudget

Ovrig dokumentation av vikt rérande
Budget, arbetsmaterial

Bokslut Uppfélining

Maénadsrapport

Underlag

Tiasteskrivelse

Beslut om manadsrapport

Tertialrapport per 30 april

Underlag

Ansvisningar till tertialrapport
Tidsteskrivelse

Beslut om tertialrapport 30 april
Delérsrapport per 31 augusti

Underlag

Ansvisningar till delarsrapport
Kommunstyrelsens verksamhetsrapport per
Tidsteskrivelse

Beslut om delérsrapport
Revisionshandlingar rérande delarsrapport
Arsbokslut per 31 december

Underlag

Ansvisningar till &rsbokslut
Kommunstyrelsens verksamhetsrapport per
Tiansteskrivelse

Beslut om arsbokslut

Bevaras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Har ej

Gallras efter tva

Gallras vid

Bevaras

Gallras vid Kan registreras och
Gallras vid Uppdateras Iépande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Arbetsmaterial, inte
Arbetsmaterial, inte

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7ar
Bevaras
7ar

Bevaras
7ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
7ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
7ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
7ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Evolution
Hos respektive
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
KIA

Evolution (underlag
Evolution/ Stratys
Microsoft
Evolution/ Stratys
Evolution/ Stratys

Registreras
Registreras
Evolution/ Stratys
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Evolution
Evolution
Registreras
Registreras
Registreras
Ekonomisystemt
Microsoft
Registreras

Evolution/ Stratys
Microsoft/
Evolution
Evolution
Evolution/ Stratys
Microsoft/
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution/ Stratys
Microsoft/
Evolution/ Googel
Evolution/ Stratys
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution/ Stratys
Microsoft/
Evolution
Evolution/ Stratys
Evolution
Evolution

Kommunstyrelse
Fackliga

KS/HR

KS/HR

KS/HR

KS/HR
Respektive

Respektive
Respektive
KS/HR
KS/HR
KS/HR

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS
KS
KS
KS/ Ekonomi
KS/ Ekonomi
KS/ Ekonomi
KS
KS
KS
KS
KS/ Ekonomi
KS/ Ekonomi
KS/ Ekonomi
KS/ Ekonomi
KS/ Ekonomi
KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

MBL-

Ex. avtal, listor
Samverkansavt
Protokollsutdra

APT ska inte

Budget,

Kaningdi

Fran Statisticon

Enbart som en

Arbetsmaterial,
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Revisionshandlingar rérande arsbokslut
Dotterbolagens, kommunalférbund
Revisionshandlingar rérande dotterbolagens
Sarredovisning Fiarrvarmeredovisning
Revisionshandlingar rérande

Protokollsutdrag fran kommunalférbund
Begéra 6kat anslag/tillaggsbudget
Begiran om tilliggsbudget/tilliggsanslag
Beslut/protokollsutdrag

Investeringar

Startbesked

Aterredovisningar

Verksamhetens investeringar
Kvalitetcledning

Kvalitetsstyra

Direktiv gallande ledningssystemet
Granskning av ledningssystem, resultat av
Dokumentation fran kvalitetsarbete,
Kvalitetsdokument

Mal for kvalitetsarbetet

Atgardsplaner

Rapporter, uppféljiningar
Protokollsutdrag/beslut

Uppfdlining av mal

Uppfélining av verksamhet och kvalitét
Sammanstillning av klagomal pa
Sammanstallning av synpunkter pd

Miata verksamhetskvalitet

Intern kontroll

Riktlinjer for intern kontroll

Rutin for hantering av revisionsrapporter
Riskanalys

Intern kontrollplan

Rapporter, uppfélining
Protokollsutdrag/beslut

Underlag till uppfolining av intern
Beslut

Checklistor

Prover, egenkontroll

Tillsyn i egen regi

Godkannande

Beslut om riskkvalificering
Inspektionsrapporter

Begéran om yttrande
Yttrande/svar

Beslut

Bvrig dokumentation av vikt fran
Egenkontroll

Enkat

Enkét, uppréttad

Sammanstallning

Enkatsvar, inkomna

Statistik

Allmén statistik av betydelse
Verksamhetsspecifik statistik
Underlag for statistik

Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
Verksamhetsplan

Uppféliningar av rutiner, dokumentation
Tjénsteskrivelse
Protokollsutdrag/Beslut
Kvalitetgranskningar, protokoll och

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Gallras efter 1 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Nér det inte langre behévs

Statistik av betydelse
Statistik av betydelse for

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution/ Stratys
Evolution

Evolution

Registrera:
Registreras

7

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution/Stratsys
Evolution/Stratsys
Evolution
Registreras

Evolution
Evolution
Evolution
Registreras
Registreras
Registreras
Evolution
Registreras
Evolution

Evolution/EDP
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evoution
Registreras

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

KS/Ekonomi
KS
KS
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS

KS
KS

KS
KS
KS

Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd

Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Miljé- och halsa

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS

KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS

Kommunkonce
Anvinds

Stora

Ska anvandas
Ledningssyste
Kan registreras

Ex
Kan registreras
Kan registreras

Avser
Avser
Avser
Avser

Egenkontroll

Ett hjdlpmedel
Ex.

1 ex bevaras

Verksamhetss
Kan registreras
Avser

Protkoll och
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Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad

Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.)

-/forslag och Kl

Felanmalan

Anmélan om fel
Redovisning av atgard
Synpunkter/férslag

Synpunkter av betydelse for verksamheten
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse

Tidnsteskrivelser
Protokollsutdrag/Beslut

Klagomal

Klagomal av betydelse fér verksamheten
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse
Tiansteskrivelser
Protokollsutdrag/Beslut

Anmilan enligt lag

Anmalan om missférhallande

Anmalan

Utredning/rapport

Anmalan om krdnkande behandling
Anmalan

Utredning/rapport

Klagomal till IVO

Inkommen anmélan/klagomal
Utredning/rapport

Tiansteskrivelse

Beslut

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som

Visselblasarfunktion
Anmailan/Inkommen vissling
Bekraftelse

Beslut

Samtycke

Utredning/rapport

Beslut

Aterkoppling

Forum for samrad
Protokoll/minnesanteckningar
Protokoll eller minnesanteckningar fran
Elevradets handlingar
Foraldraféreningens handlingar
Skrivelser fran representanter i samrad
Juridiska handlingar
Rattsprocesser

Domar

Domar fér kinnedom

Kallelser till forhandlingar
Tiansteanteckningar av vikt
Tidnsteanteckningar, rutinmassiga
Stamningsansokningar
Yttranden, egna

Yttranden fran motpart
Fullmakter

Forelagganden

Protokoll

PM, promemorior
Korrespondens av vikt
Korrespondens, rutinmassig
Underlag for framstallt krav
Radgivning

Overklagande av beslut
Tiansteskrivelse
Besvarshanvisning

Bevaras
Bevaras

Gallras vid Kan gallras efter att felet ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras

Evolution KS
Evolution KS
Registreras i Respektive

Registreras i respektive verl Respektive

Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive

KS
Evolution KS
Evolution KS

KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Evolution Respektive
Respektive namnd Respektive
Respektive namnd Respektive
Respektive namnd Respektive
Respektive namnd Respektive
Respektive namnd Respektive
Respektive namnd Respektive
Respektive namnd Respektive

Respektive

Respektive namnd
Respektive namnd

Avser
Avser
Synpunkter/fér

Kan registeras i

Avser skriftliga

Avser skriftliga

Klagomal av

Avser anmilan
Kan gélla t.ex.

Kan gélla

Avser klagomal

Avser klagomal
Egna

Kan dven vara

Till exempel
T.ex. skola-
Egen

Ingari

Korrespondens

Ingéri

Ja
Ja

Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja



)

Inkommen 6verklagan

Handling som visar att 6verklagandet
Beslut fran hégre instans

Namndens beslut att 6verklaga med
Namndens yttrande till hogre instans
Besked fran hogre instans att deras beslut
JO-anmilan

Avtal

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse
Komplettering av avtal

Skadestand
Skadest&ndskrav/anmalan
Korrespondens

Anmalan till férsakringsbolag

Beslut skadestand

Regresskrav

Delegeringsbeslut
Verksamhetcutveckline nch
Omvirldsbevakning
Omvaérldsanalyser

Redovisningar fran externa projekt och
Redovisningar fran studiebesék och
Projekt

Forstudier

Tidnsteskrivelse

Beslut

Direktiv

Plan

Utvardering

Sammanstallning

Projekt

Ansokan om att inleda

Beslut om inledande av projekt

Avtal

Anteckningar fran moten
Beslutsforteckningar
Projektanvisningar

Projektdirektiv

Projektplan

Korrespondens
Deltagarférteckningar

Teknisk plan

Resursplan

Tidplan

Utvarderingar

Delrapporter

Forteckning éver styrgruppens medlemmar
Styrgruppens protokoll

Broschyrer och annat egenproducerat
Tidningsannonser

Hemsidor

Budget

Bokféringsplan

Revisionshandlingar

Ansokningar och beslut om utbetalningar
Ekonomisk slutredovisning
Slutrapporter

Handbok

Enkat

Fakturor

Interviuer

Meddelanden

Manadsrapporter - ekonomi

Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras/Gallras Hanteras pa samma sitt

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen bedémning

Bevaras /Gallras Minnesanteckningar utan
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen bedémning

Gallras efter 7 ar Kan bevaras som urval fér
Gallras efter 2 ar Raknas som arbetsmaterial
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar Raknas som arbetsmaterial

Respektive namnd
Respektive namnd
Respektive namnd
Respektive namnd
Respektive namnd
Respektive namnd
Respektive namnd

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Ekonomisystem
Nararkiv
Narararkiv
Evolution

Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd

Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive
Respektive

KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

Avtal finns pa

Kan registreras
Kan registreras
Kan registreras

Omvirldsbeva

Tex
Bade lokala

Kan registreras

Ex:

Bevaras av

Kan hanteras

Ja
Ja
Ja

ja
Ja
Ja



Observationsanteckningar
Underlag for budgetberéakning

EU-projekt
Innan projektet startar

Protokoll fran ndamnder/styrelse rérande EU-
Beslut fran ndmnder/styrelser rérande EU-

Projektanscékan
Projektbeslut
Fordjupad projektplan
Partnerskapsavtal
Samverkansavtal
Kontrakt
Korrespondens av vikt

Kallmaterial och statistik som varit underlag

Underlag och utrdkningar
Kommunikationsstrategi/
Under projektets gdng
Ansokan om utbetalning

First Leval Control Certificate

Lagesrapporter
Korrespondens

Information om partners och

Information om deltagare
Avtal
Partnerskapsavtal

Protokoll fran styrgrupps- och projektméten

Avsiktsforklaring
Revisionsintyg
Rapporter

Plan

Pressklipp etc
Pressmeddelanden
Strategi-/handlingsplan
Uppdragsbeskrivning

Marknadsforings- och informationsmaterial

Hemsida externt/intranat

Information av allmén karaktar

Foreskrifter och regler

Dagbdcker (projektdagbécker)

Arbetsplaner, tidsplaner
Arbetstidsredovisning

Fristéliningsintyg for offentliget anstalld
Avrakningsplan for forskott
Fullmakter for projektledaren
Deltagarrapportering till SCB
UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex

Dokument som visar

SYNLIGGORANDE/publicitet (allt material
som kan verifiera att kravet pa
offentliggérande fullgjorts).

SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter,
KORRESPONDENS av tillfallig betydelse eller
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska
Kopior av VERIFIKATIONER t ex

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Gallras efter 2 ar Raknas som arbetsmaterial
Gallras efter 7 ar Raknas som arbetsmaterial

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Gallras vid
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
efter sista
tidpunkt for
revision

Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST

Ansokansdrendet
Ansokansarendet
Ansokansdrendet
Ansokansarendet
Ansokansdrendet
Medfinansieringsintyg,
Ansokansdrendet
Ansokansarendet
Ansokansdrendet
Ansokansarendet
Ansokansdrendet
Ansokansarendet

Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation

Nararkiv
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Registreras
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Registrera
Registrera:
Registrera
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

a h e

projektprojektgrupp
en

Evolu

KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS

Dokumentatio
Ansékningsdre

Kopia i

Kopia i

Kopia i
Inbegriper

Kan registreras
Kan registreras
Kan registreras
Avser

Vid

Projektdokume
Utbetalning av
Intyg fran

KORRESPONDE

Deltagarfortec
Projektkontrak
Mellan parter
Dokumentatio
(Letter of
Intyg fran
Lagesrapporter
PLAN for
Artiklar och
Om det egna
For

Avser bl. a
Annonser om
Bevarandet
Fran

For redovisning

Projektdeltagar
Projekt-
Projekt-
dokumentation
. Det kan ex
vara kopior av
annonser,
artiklar/notiser
marknadsférin
gsmaterial,
foton av
skyltar,

trunbeabar

Meddelanden,

Original ibland
Original ibland

Kronologisk.

Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Projekt-
dokumentatio
n

Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.

ia
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Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Utdrag ur LONELISTA

Uppgifter om kopiatoranviandning/
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med
Dokumentation fran STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTPLANER kring varije aktivitet
DOKUMENTATION KRING/FRAN

Rekryteringsarenden
Budget med kalkyler
Ekonomisk redovisning
Verifikationer

Bank- och postgirobetalningar
Ekonomiska transaktioner

Administrativa kostnader

Dokumentation om resor och boende

Lénekostnader

Underlag for pension och forsakringar (PO —

Upphandlingsdrenden
Avsluta projektet
Beslut om avslut

Information om projektresultat/avslutat

Utvarderingsplan
Korrespondens av vikt
Rapporter

Upphévande av beslut och aterbetalnings-

Revision av projektet
Revisionsarende
Samverka externt
Samverkansavtal
Overenskommelse
Minnesanteckningar
Protokoll

Utveckla verksamheten/Utféra betydande

Minnesanteckningar
Dokumentation
Uppdragsbeskrivning
Tidnsteskrivelse
Beslut

Allminna handlingar ach arkiv

Post och postoppning
Rutiner for postéppning
Postoppningsfullmakt

Limna ut allmdnna handlingar
Inkommen begéran ta del av allmén
Beslut ej ldmna ut allman handling eller

Besvarshanvisning

Kopior av utlamnade handlingar
Overklagande av beslut att e limna ut
Beslut/dom fr&n kammarritten

Redovisa information
Postlista
Handlingskort
Arendekort
Arendelista
Arkivbeskrivning

Beskrivning av en myndighets allmanna

Arkivférteckning
Klassificeringsstruktur

Informationshanteringsplan

Varda och forvara arkiv
Arkivtillsyn
Arkivhandbocker

Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Gallras TIDIGAST
Bevaras/Gallras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras tidigast
Gallras tidigast
Gallras tidigast
Gallras tidigast
Gallras tidigast
Gallras tidigast
Gallras TIDIGAST
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras i

Gallras efter 2 ar Diarief6rs och bevaras om

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras, se
Bevaras, se

Gallras vid
Bevaras/Gallras
Bevaras
Bevaras/Gallras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.

| drenden som 6verklagas

| drenden som 6verklagas

Registreras
Evolution

Evolution

Hos projektgruppen
Hos projektgruppen
Hos projektgruppen
Hos projektgruppen
Hos projektgruppen
Hos projektgruppen
Hos projektgruppen
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Registrera:
Evolution

7

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution/resp
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Visual Arkiv
Evolution
Evolution

Evolution
Intrandt och Google

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS

Resp.
Resp.

Resp.
Resp.
Resp.
Resp.
Resp.
Resp.

Resp.
Resp.
Resp.
Resp.
Resp.
Resp.
KS/Arkivmyndigh
Resp.
Resp.

namnd
namnd

namnd
namnd
namnd
namnd
namnd
namnd

namnd
namnd
namnd
namnd
namnd
namnd

namnd
namnd

Original ibland
Original ibland

Original ibland
Original ibland

Se
Kopior av

Kopior ur den
Ska vara stallda
Récker med
Projektdgare
Utrakningar av
Ex. Kvitton,
Projektagare

De olika stegen

Avslut enligt
Inbjudningar,
Kopia i

Meddelande/r
Kopia i

Ex avisering om
Gemensam

Politiskt

Fnckilda

Se13.1,
Se2.7.2.
Ldmna ut

Diarieféring/re
Sammanstalini
Skrivs ut och
Skrivs ut och
Register dver
Varje

Varie
Uppdateras
Kan registreras
Kan registreras

Kommunstyrelse Kan registreras
Kommunstyrelse Kan registreras

Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk.
Kronologisk
Kronologisk.
Kronologisk.

Projektavslut
Projektavslut
Projektavslut
Projektavslut
Projektavslut
Projektavslut

Revisionsdren

Nej
Ja

Ja/Nej
Ja/Nej

Ja/Nej
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Katastrofplaner

Intern utlaningsliggare for enskilda arenden
Avtal om utldn fran arkivmyndigheten av
Avtal om deponering av arkivmaterial hos
Avtal om hjilp av arkivmyndigheten med
Tillgéngliggora allménna handlingar och
Avtal om mikrofilmning/digitalisering
Avtal rérande skanning

Avtal rérande utlan av material till annan
Avtal om publicering av arkivinformation
Digitaliserad information (databaser)
Register 6ver forfragningar och drenden hos
Hantera arkivleveranser

Riktlinjer for leveranser av arkiv
Leveransreversal/leveranskvitto
Avhinda allménna handlingar

Begédran om overtagande av handlingar
Tidnsteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut om avhindande
Overlimna allminna handlingar for
Beslut om 6verlamnande av allménna
Avtal om lan/férvaring av handlingar
Gallra allménna handlingar

Gallringsplan i informationshanteringsplan
Tiansteskrivelse, forslag till gallring
Gallringsbeslut, sarbeslut

Gallringslistor

Radgivning

Fréga

Svar

Bedriva arkivpedagogik

Pedagogiskt material

Dokumentation kring arkivutstallningar
Tillcvn nch Revicinn

Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Begédran om yttrande

Yttrande/svar

Protokollsutdrag/beslut

Beslut fran revisionen

Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Kopia pa inlamnad arligt

Underlag uppgiftslamning,
Korrespondens med SCB rérande
Aterrapportering nyckeltal fran SCB

Kopia pa inlamnad kvartalsenkat med
Kopia pé inlimnade uppgifter,

Underlag uppgiftslamning, utforarregistret
Underlag uppgiftslamning, 6vriga uppgifter
Korrespondens med SCB rérande 6vrigt
Dokumentation ovrig

Meddelande om férestaende inspektion
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Underréttelse om inkommen anmalan
Begiran om uppgifter/yttrande
Yttrande/svar

Protokollsutdrag/beslut

Beslut/dom

Atgardsplan

Register Over ansvariga

Remiscer. undersakninear nch
Inkommande remisser

Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/Gallras
Bevaras/Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
5ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras ndr handingarna

Om fragan resulterar i ett
Om svaret resulterar i ett

Uppgifter om inkép fran

T ex till boverket, SKR,

Evolution
Parmi
Parmi
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Kommunarkivet

Intranét/
Visual arkiv och

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
KS
KS
KS

KS
KS

KS
KS
KS

KS
KS

Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd
Resp. namnd

Resp. namnd
Resp. namnd

KS
KS

REV
REV
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

Kan registreras

Kan registreras
Kan registreras
Kan registreras
Digitalisering
Kan registreras
Kan registreras
Kan registreras
Kan registreras
Analog

Lista 6ver vilka

Kan
Bevaras hos
Permanent

Tidsbegrénsat
Lag (2015:602)
Kan registreras

Ingér vanligtvis

Resulterar

Tillsyn som
Intern revision

1O, skol

Hur gor vi nar

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
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11
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12
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Remiss/begéran om yttrande
Yttrande/svar

Protokollsutdrag/Beslut

Beslut fran remitterande organ
Externa undersokningar

Enkater, inkomna

Enkatsvar, avgivet

Statistik till andra myndigheter
Begaran om uppgifter

Lémnade uppgifter

Hantera kommunkancernens
Kommunvapen

Bestallning av kommunvapen

Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern
Tiansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

Begiran om yttrande fran Riksarkivets
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd
Ans6kan om registrering hos PRV
Registreringsbevis fran PRV

Forfradgan om tillstand att anvénda
Beslut i forfragan om tillstand att anvanda
Grafisk Profil

Riktlinjer for grafisk profil

Underlag till grafisk profil
Tidnsteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

Varumérke

Registrering hos Bolagsverket
Registrering av varumarke
Tiansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

Ans6kan om registrering hos PRV
Registreringsbevis fran PRV

Forfradgan om tillstand att anvénda
Beslut i forfragan om tillstand att anvanda
Utmarkelser

Nomineringar

Protokollsutdrag/beslut

Flaggning

Instruktion for flaggning
Renrecentera

Evenemang och avtackningar
Protokollsutdrag/Beslut

Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter
Forslag evenemangsaktiviteter
Meddelande antagen aktivitet till
Evenemangsplan

Inbjudan, gaster
Representationslistor och
Dokumentation fran evenemang, tackbrev
Fértidnsttecken (motsv.)
Representationsgavor

Vinortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut

Avtal

Presentationsmaterial fran vanorter
Inbjudningar

Tackbrev

Dokumentation frdn vanortsbesok
Gavor till kommunen

Natackvdd

Utse dataskyddsombud

Beslut om dataskyddsombud

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid

Bevaras/Gallras Registreras och bevaras om

Gallras vid
Bevaras 1 arkivex av den egna

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras Fortiansttecken framtagna
Bevaras Gévor speciellt framtagna

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Hos verksamheten
Hos verksamheten

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse
Kommunstyrelse

KS
KS

KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS

Ex externa

Statistik ex till

Galler dven

Patent och

Kan registreras

Aven
Registreringsbe

Patent och

Ex. kulturpris,

Kan registreras
Till exempel
Foreningar,

Redogorelse

Kan registreras
Overldmnat

Redogorelser

For gévor éver
GDPR

Varie

Ja
Ja

Ja
Ja
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Anmalan om dataskyddsombud till
Mottagningsbekréftelse om anmélan till
Mottagningsbekraftelse om anmalan till
Beslut om lokal dataskyddsorganisation
Beslut om att utse kontaktperson for
Informationsmaterial om GDPR-

Policys och rutiner kring dataskydd
Hantera samtycken for

Samtycken

Atertagande av samtycke
Personuppgiftsbehandling

Rutiner for hantering av de registrerades
Information om den registerades
Forteckning Gver

Begédran om registerutdrag

Begaran om rattelse

Begédran om radering

Begaran om dataportabilitet

Begédran om begransning av behandling
Begaran om invandning

Begdran om komplettering av begéaran
Komplettering till begaran
Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag)
Delegationsbeslut om underrittelse till
Utlamnande av handling (kvittens pa att de

Underlag fran verksamhetsomraden om ev.

Hantera och forebygga

Rutiner for personuppgiftsincidenter
Anmalan om personuppgiftsincident
Rapportering av personuppgiftsincident
Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten
Dokumentation om personuppgiftsincident
Visa efterlevnad och ansvar fér dataskydd
Personuppgiftsbitrddesavtal
Konsekvensutredning vid behandlingar
Dokumentation av atgarder enligt GDPR
Internt informationsmaterial

Policys och rutiner kring dataskydd

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras Bevara 1 exemplar om man

Bevaras

Gallras vid
Gallras vid

Gallras vid
Bevaras
Bevaras/Gallras  Uppdateras kontinuerligt
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Respektive
Respektive

Evolution

|
Evolution
Evolution
Registrera:
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
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KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

Under

Kan registreras
Kan registras
Kan registreras
Kan registrera

For t.ex. bilder

Kan registrera
| férteckningen
Galler

Kan registeras
Till
Till PUA och

Myndigheter
PUB-avtal. Kan
Férordningen
Arbeta aktivt
Kan registrera
Kan registrera

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja

Ja
Ja

Ja
Nej



Klassificering Gallringsplan  (Beslutas av namnd/styrelse) Informationshantering Arkivering Personuppgifter
(VerkSAM
A B Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Kommentare Forvaringspl Sekret Ansvar Hanteringsansvisningar Sortering (vid Till slutarkiv efter Innehaller Anmaérkn
Processgrupp/huvudprocess r ats, ess (§) (ndmnd, analog Overens personuppgift ingar
Handlingstyp registreras forvaltning/ arkivering) kommelse med  er (Ja/Nej)
avdelning) arkivmxndighet
2 INTERN SERVICE
2 1 Méotesadministration Forberedelser och
genomférande av
namndssammantriden,
sammantraden och méten av
olika slag. Géller dven bolag och
férbund. Ej beslut. Galler dven
kommunstyrelsen
2 1 Maotesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Bevaras Evolution Nej
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Beslutet om Nej
Bestéllningar av fika och lokaler Gallras vid Bokning i Google, plus externa Ja
inaktualitet lokaler sker manuellt
2 1 Genomféra moten
Kallelse/arendelista/foredragningslista med Gallras efter Evolution Hanteras i manga fall digitalt. Ja
beslutsunderlag (kopior av de drenden som sammantréde
tas upp pa métet)
Kallelse/drendelista/féredragnings-lista Se kommentarer Far gallras Evolution Ja
Kungérelse Gallras efter 2 ar Evolution Ja
Inkallelselistor, ersattare Gallras efter 2 ar Galler enbart Evolution Ja
Justeringsanslag Gallras efter 2 ar Evolution Forvaltningslagen dndrades 1/6 Ja
2 2 Administration av
2 2 Registrera fértroendevalda
Fortroendemannaregister Bevaras | Excelfil Ex. Troman. Finns en Ja
Samtycke enligt Gallras vid 2?2 Vilka Se 1.12.2 Samtycken Ja
Bestallning av anvandarkonto Gallras vid Ska lamnas Se 2.11.2 Forvalta IT-system Ja
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efter |
Medgivande éppna post Bevaras, se 77 Se 1.7.1 Post och postéppning
Avtal 1&n av surfplatta/dator Gallras vid | pappersform i nararkiv Tillhér 2.6.4 Forvalta avtal. Ja
2 2 Ersdttning och arvoden till
Arvodeslista/l6nelista Bevaras Se dven 2.9.1 Slutbevarande av
Arvoden, sammanstalining dver utbetalda  Gallras efter 2 ar
Nérvarolistor och arvodesunderlag Gallras efter 2 ar
Reserdkningar med moms Gallras efter 7 ar Ex. tagbiljett, parkering
Intyg férlorad arbetsinkomst Gallras efter
2 2 L kla fo devaldas komp Galler beslutsprocessen.
Fordjupning i beslut och
politiskt arbete. OBS! Kan ocksa
gélla om politiker sitter i special
namnd/styrelse dar specifik
utbildning krévs inom omradet
for att de ska kunna fatta beslut.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Ja
Inbjudan till externa kurser och konferenser Gallras vid Narakiv Nej
Interna utbildningar fér nya Bevaras Evolution Inbjudan, kursmaterial och Ja
Utbildningsmaterial Gallras efter 5 ar Evolution Nej
2 2 A ka/hedra for devald:
Riktlinjer for gdvor Bevaras Evolution Kan hanteras enligt 1.3.1 Nej
Register 6ver gavor Gallras vid Evolution Beskrivning av valbara gavor. Nej
Beslut om utdelade gévor Bevaras Evolution Registreras om overstiger visst Ja
Dokumentation Se kommentarer Gallras vid Evolution Ja
2 2 Infarmera ach kammunicera
2 3 Internt informationsmaterial



N

Lol )

Informationsmaterial - med stérre vikt och
Broschyrer

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

Verksamhetens historia

Pressklipp

Kalender

Intern webb

Handbdcker/interna rutiner
Dokumentbibliotek

Webbsidor

Projekt- och samarbetsytor pd webben
Samarbetsytor

Projektytor

Dokumentbibliotek
Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms,
Material fran interna informationstraffar
Fkonomiadminictration

Ki lan/géllande ek imodell
Ekonomiadminstrativt system

Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl.

Anviandare i ekonomisystemet
Behandlingshistorik
Systemdokumentation i enlighet med
Beskrivningar av automatkonteringar

Leverantdrsreskontra

Avstamningslistor/underlag
Fakturahanteringssystem

Fellistor

Integrering mellan fakturahanterings- och
Korrespondens rérande
Pappersfakturor

E-postfakturor

Elektroniska fakturor

Fakturor och utbetalningsorder med
Bilagor, kvitton till leverantdrsfakturor
Makulerade fakturor

Reverserade fakturor
Leverantdrsregister
Leverantérsreskontra, utgdende
Leverantorsreskontra, kvittens

Underlag for utbetalningar
Utbetalningsjournaler
Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper
Kundreskontra

Avstamningslistor/underlag

Faktureringsunderlag, manuell hantering
Fellistor

Inbetalningsjournal
Inbetalningsunderlag, bankgiro

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Se kommentarer
Gallras vid
Gallras vid

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid

Gallras vid
Gallras vid

Bevaras

Bevaras

Gallras 7 ar efter att
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 1 &r
Gallras vid
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

1 ex sparas
Uppdateras

Information
Information
Information

Skrivs ut pa
Skrivs ut pa
Skrivs ut pa
Skrivs ut pa
Skrivs ut pa
Skrivs ut pa
papper vid

Bevaras i sin

Hanteras som
Bevaras med

|

|
dagbokforing
en

Digitalt hos
Intranat
Intrandt

Evolution
Google

FilarkivSite Vision
FilarkivSite Vision
Hanteras tillsammans

Respektive forvaltning
Respektive

Verksamhetss Nej
Verksamhetss Nej
Verksamhetss Nej
Verksamhetss Nej
Verksamhetss Nej
Verksamhetss Nej

Verksamhets
Verksamhets-
Verksamhets
Verksamhets
Nararkiv

Nérarkiv Kan
Nararkiv Kan
Nérarkiv Kan
Nararkiv/ Forek
Nérarkiv Nej

Nararkiv/ Nej
Nararkiv/ Nej
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Nararkiv / verksamhe:
Nararkiv / verksamhe:
Nararkiv / verksamhe:
Nararkiv / verksamhe:

Gemensam
verksamhets
yta
Gemensam
Nararkiv
Gemensam
Gemensam
verksamhets
yta

Respektive
Respektive namnd
Respektive ndmnd

Respektive ~ Om man stéller samman sin
Respektive namnd
Respektive né Kalender fér verksamhet, t.ex.

KS Kan hanteras enligt 1.3.1
KS
KS Hemsidan ldses in 2 ggr per ar Insidan ingar i var hemsida.

Tillhandahalla och anvinda, t
Resp. namnd Rapporter fran Stratsys lagras i
Resp. namnd
Resp. namnd

Resp. namnd
Resp. namnd

KS/Ekonomi  Behdvs for forstaelse och
KS/Ekonomi Dessa bevaras fér att man i
KS/Ekonomi  Ex. Behorigheter till system,
KS/Ekonomi  RAFS 2018:10

KS/Ekonomi  Enligt 3 kap § 1 Lag om
KS/Ekonomi

Pengar ut. De fléden som
genererar konstnader for
verksamheter i kommun, bolag
och stiftelser
KS/Ekonomi Sammanstéllningar som
KS/Ekonomi Behdvs for forstaelse och
KS/Ekonomi  Avser bokféringsverifikationer
KS/Ekonomi Information om éverféring och
KS/Ekonomi  Viktig korrespondans lagga dven
KS/Ekonomi  Scannas in som bild till
KS/Ekonomi  Scannas in som bild till
KS/Ekonomi  Bild sparas i ekonomisystemet
KS/Ekonomi  Hanteras i ekonomisystemet.
KS/Ekonomi Skannas som bilaga till
KS/Ekonomi  Makuleras de i ekonomisystem
KS/Ekonomi  Reverseras de i ekonomisystem
KS/Ekonomi  Ska innehalla:
KS/Ekonomi Ska innehélla: leverantdrsnamn,
KS/Ekonomi  Ska innehalla:
KS/Ekonomi Ska innehélla: Attesterade
KS/Ekonomi  Sammanstélining av
KS/Ekonomi Skannas in i ekonoisystemet till
Pengar in. De fléden som
genererar inkomster for
kommunen férvaltningar, bolag
och stiftelser
KS/Ekonomi  Sammanstéliningar som
uppréttas i samband med
fakturering och inbetalningar
KS/Ekonomi  Bestallningar och annat som
KS/Ekonomi  Avser bokféringsverifikationer
KS/Ekonomi  Sammanstélining av fakturor
KS/Ekonomi

Nej



Fildverféring/integrering mellan férsystem

Korrespondens rérande kundfakturor
Kundfakturor, elektroniska och
Kundfakturor, underlag pa papper
Kundfakturajournal

Kundregister

Kundreskontra, utgdende
Kundreskontra, ingaende

Manuella fakturor och kassakvitton
Anmalan autogiro, Medgivandeblankett
Utskriftsfil for fakturor
Anmélan/avanmalan e-faktura, e-
Anlédggningsreskontra
Anlédggningsregister
Anliggningsspecifikation
Vérdejustering av anldggningar
(bekraftelse)

Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse
Verifikationsrapporter, avrakningslistor vid
Fakturera internt

Underlag
Interndebitering/kostnadsférdelning
Bokforingsorder

Lépande bokféring/redovisning

Bokforingsorder

Verifikationer inklusive bokféringsunderlag,
Verifikationer med sekretess
Huvudbok

Kodplan/kontoplan

Dagrapport

Bankgirot andringar

Réttning I6n

Personals utlagg

Grundboksposter/ Huvudboksposter
Koncernredovisning
Avstamningslistor/underlag

Plus- och bankgirolistor

Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor

Plusgiro och bankgiro, fellistor
Projektregisterinformaton
Rekvisition

Réntefakturor

Gallras efter 7 ar

Gallras vid
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras vid
Gallras efter 7 ar
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

7ar

7ar

7ar

Bevaras

Bevaras

7ar

7ar

7ar

7ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Verifikationsrapporter, lopande redovisning Gallras efter 7 &r

Bevaras med

Gallras nar

Gallras nér e-

Intréaffar
efter t.ex.
forsaljning,
utarangering,
vardedverfor
ing,

Gemensam
lagringsvta
Hos
Verksamhets
Nararkiv
Gemensam
Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
Nararkiv
Nararkiv
Server for

Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
system

Verksamhets
Verksamhets

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhets
Nararkiv
Nararkiv
Verksamhets
Gemensam
Gemensam
Nararkiv
Verksamhets
Nararkiv
Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
system

Verksamhets

Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
Verksamhets
system

Forek
Nej
Nej
Forek
Forek

Nej

KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

KS/Ekonomi

KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi
KS/Ekonomi

Information som fors dver for
att moiligeora fakturering eller
Viktig korrespondens kan laggas
Behovs for forstaelse och

Sammanstillning av fakturor
Information om organisations-
Kundregister med uppgifter om
Kvittens pa skapad fil till

Lagga med fordel in som

Kopior av utgaende fakturor.

Uppdateras kontinuerligt. Arlig
Skapas vid aktivering av

Vid avskrivning av fastigheter
Innehaller: fellistor, rattade

Med ldpande redovisning
menas de
informationsméangder som

y Lmn £2tnnl,
Registreras i ekonomisystemets
Registreras i ekonomisystemets
Fakturor med sekretessuppgifter

5ar
5ar
Underlaget sparas i dag i Excel.
Andra leverantérsfakturor som
Underlag till réttning av [6n som
Kvitton fran personal.
Ska innehalla:
Med bilagor. Arlig version ingar
Manadsvisa rutinkontroller vid
Kontoutdrag fran bank. Sparas i
10 ar for att kunna visa

Uppgifter om avslutade projekt

Fakturor dar myndigheten
Skapas vid huvudboksrelaterade
handelser i ekonomisystem.
Innehaller: avrakningslistor vid
inldsning fran interna och
externa forsystem t.ex. rattad
avrakningslista, ej korrigerade
verifikat, bokféringsorder och
verifikationsspecifikationer t.ex.
bokforingsorder, reverseringar i
leverantors- eller
kundreskontran



10

11

Verifikationsrapporter, vid
periodavslut/arsavslut

Ekonomiska ansprak
Paminnelserjournal

Inkassoarenden

Avbetalningsplaner direkt med klient
Filverféring/integrering mellan ekonomi-
Bestridande av faktura

Arenden om reducerad avgift

Konkursbesked
Fusionsbesked
Taxering och skatteredovisning

Handlingar som styrker avdragsratt
Ansoékningar och beslut om frivillig
Ansokningar och beslut om jamkning av
Ansékningar och beslut, omprévning av
Fastighetsdeklarationer

Momsrapporter/momsdeklarationer
Skattedeklarationer, moms och
arbetsgivaravgift

Skattedeklarationer, slutlig skatt
Skatteredovisning, utdata for
Skatterevision, underlag for
Kontoutdrag Skatteverket
Skattejamkning for fastighet
Skatteverkets redovisningsrakning
Utbetalningar

Bankutbetalning

Bankuttag till kontantkassa

Inbetalningar

Bankinsattningar
Kontantkassa

Kassarullar

Redovisning av kassa
Babs-kvitton, kassakvitton

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras vid

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Se kommentarer
Se kommentarer

Bevaras med avtalet
Gallras efter 17 ar.
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 17 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 6 ar
Gallras efter 6 ar
Gallras vid
Gallras efter 17 ar
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Kan gallras 2
Fakturor som

Bevaras som
Bevaras om

Kopia av
Kopior eller
utskrifter av
inlamnade

Kopior eller

Underlag for

Verksamhets
system

KS/Ekonomi

Verksamhetssystem  KS/Ekonomi

Verksamhetssystem KS/Ekonomi

Nararkiv KS/Ekonomi
Verksamhets KS/Ekonomi
Verksamhets KS/Ekonomi
Verksamhets KS/Ekonomi
system
Evolution KS/Ekonomi
Evolution KS/Ekonomi
Evolution KS

KS

KS

KS

Nararkiv/ge KS/Ekonomi
Gemensam KS/Ekonomi
lagringsyta

Gemensam KS/Ekonomi
Gemensam KS/Ekonomi
Gemensam KS/Ekonomi
Gemensam KS/Ekonomi
Evolution KS
Gemensam KS/Ekonomi
Ekonomisyst KS/Ekonomi
em,

nérarkiv

Ekonomisystem, ndrar KS/Ekonomi

Ekonomisystem KS/Ekonomi
Ekonomisystem, narat KS/Ekonomi
Ekonomisystem, narar KS/Ekonomi
Ekonomisystem, narat KS/Ekonomi

Innehaller: periodisk
automatkontering, 6verféring av
ingdende balans

Bestridande av faktura,
Paminnelse-, inkasso- och
kronofogdehantering hanteras
av extren part och aterfinns i
deras system.

Skickade @renden finns
journaler 6ver i RainDance
Uppgifter och handlingar i
Notering satts i

Fildverfoéring till

Bestridande samt

Beslutande chef for
drendetypen ska inkomma med
underlag till kreditfaktura for
reduceringen, hanteras som
vanlig kundfaktura

Registreras pa samlingsnummer,
Registreras pa samlingsnummer,
Med detta menas de floden
som hanterar redovisning samt
ansokningar till Skatteverket

Inklusive underlag som styrker

Kopior eller utskrifter av
inlamnade deklarationer. Gors
pé nétet, spara kvittens eller
Om den ingdende momsen
Gors pa natet, spara kvittens.

Gors pa natet, spara kvittens.

Kopior. Original finns hos

Finns hos SCB.
Det som ej omfattas av
leverantorsreskontra

Direkt utbetalning pa
bankkontor eller via
internetbank.
Autogirodragningar direkt fran
Ska ej forekomma.

Underlag skannas in

och bifogas bokféring i
Ekonomisystem

Det som ej omfattas av
kundreskontra

Underlag skannas in och bifogas

Ska ej forekomma
Underlag skannas in och bifogas
Underlag skannas in och bifogas

Nej



N

)

Finans- och skuldforvaltning

Forvalta finanser

Finanspolicy

Borgenspolicy

Riktlinjer for kravhantering
Offertforfragan

Offert

Revers/skuldbrev
Borgensférbindelse
Engagemangsbevis

Kapital och vardepapper
Fondredovisningar
Investeringsplaner
Laneférteckningar
Lanereskontra

Obligationslan, bankens redovisningar
Inkommande bidrag/Anséka om bidrag
EU-bidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Bidragsansokningar

Utredning

Tiansteskrivelse

Beslut ndmnd/styrelse
Miolkstod fran EU

Kopia pa ansékan och dndringsanmaélan
Kontroll/redovisning sammandrag
Beslut EU-stod

Statsbidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Redovisning av statsbidrag
Kommunalt bidrag
Bidragsansékningar

Utredning

Tjansteskrivelse

Beslut namnd/styrelse

Inlan

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning
Avslutade lan

Utlan

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning
Avslutade lan

Borgen

Arenden om kommunal borgen
Utdelningar och koncernbidrag

Beslut om utdelning eller koncernbidrag
Avkastningskrav

Betalningsfil

Agartillskott

Beslut om &gartillskott

Inkén ach fércilining

Leda - styra . organisera upphandling
Upphandlingspolicy
Upphandlingsplan

Riktlinjer

Genomféra upphandling
Besluta om upphandling

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktuallitet
Vid inaktuallitet
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Hanteras
Hanteras
Hanteras

Evolution
Evelution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Ligger i Kl finans
Ligger i Kl finans

Evolution

Kolla upp

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Evolution

Evolution

Evolution

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS Kost
KS Kost

Ks

KS
KS
KS

Ex. aktier och virdepapper
5ar
5ar
5ar

Sickas i KI-finans

Sickas i KI-finans

For bolagen
Arsbevis fran Kommuninvest

Ansokan om statliga/6vriga
For mer information kring EU-

T.ex. energiradgivning el.

Fran kommunintern "fond"
T.ex. ersattningar fran

Galler kommunala bolag

Det finns mojlighet kommunen,



Beslut att upphandla

Uppdrag till annan myndighet att
Fullmakter att genomféra samordnad
Annonsering

Upphandlingsdokument /

Annons

Begdran om och svar pa fortydliganden/
Hantera anbud

Oppningsprotokoll
Kvalificerings-/utvérderingskontroll av
Utvérderingsprotokoll av vara/tjanst

Ansokningar och anbud, antagna
Ansoékningar och anbud, ej antagna fran EU
Ansokningar och anbud, ej antagna
Korrespondens med anbudsgivare av
Tilldelning, avtalstecknande och
Tilldelningsbeslut med bilagor

Beslut att avbryta upphandling

Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt,

Ansokan om 6verprovning, yttranden och
Efterannonsering, annons efter avslutad
Upphandlingsrapport

Avropa frdn ramavtal

Fornyad konnkurrensutséattning / sarskild
nyckelférdelning

Vid férnyad konkurrensutsattning eller
sarskild fordelningsnyckel hanteras alla
handlingar enligt samma hantering som for
motsvarande handling under 2.6.1
Genomféra upphandling

Inkép fran upphandlade avtal/ramavtal
Offerter

Orderbekraftelse
Garantibevis

Produktdokumentation

Foljesedel
Genomféra direktupphandling

Direktupphandling OVER gréns for

Vid direktupphandling 6ver
Dokumentation om direktupphandling
Direktupphandling UNDER gréns for
dokumentationskrav enl LOU

Vid direktupphandling under

Avtal - I6pande / av ramavtalskarraktar

Ovriga handlingar som avtal for
engdngskop, bestallningar, offerter etc.

Dokumentation om direktupphandling

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras 1 ar efter
Gallras 1 ar efter

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
garantitidens
upphérande
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet.

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Gallras under
forutsattning

Diarie

Diarie
Diarie
Diarie
Diarie
Diarie
Diarie

Diarie
Diarie
Diarie

Diarie
Diarie
Verksamhets
Verksamhets

Diarie
Diarie
Diarie
Diarie
Verksamhets
Diarie

Nararkiv

Nararkiv

Nérarkiv

Nararkiv

Nararkiv

Diarie
Diarie
Diarie
Diarie
Diarie
Diarium

Nararkiv

Diarie

Nej

Nej
Nej

OosL 19
Nej
Forek

0OsL19
0OsL19
OsL19
kap 3

0OsL19
0OsL19
OsL19
Forek

0OsL19
0OsL19
Nej

Nej
OsL19

Nej

Nej

Nej

KS / Ekonomi

KS / Ekonomi
KS / Ekonomi

KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi

KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi

KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi

KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi
KS / Ekonomi

Namndbeslut, delegationsbeslut

Namndbeslut, delegationsbeslut
Namndbeslut,

Upphandlingsdokument &r
Sekretess till publicerat

Vilka anbud som kommit in.
Vilka anbud som uppfyller
Utvarderingen av anbuden och
hur de uppfyller kraven som
Vilket anbud som vann. Gar i
Absolut sekretess tills

Absolut sekretess tills

Absolut sekretess tills

Vid upphandlingar av
Rapport hur upphandlingen har

Myndighet kan besluta om att

Avtal med |6ptid, tex
aterkommande leverenser,
start/slutdatum
Férvaras/hanteras av ansvarig

Myndighet kan besluta om att
inte registrera
forfragningsunderlag som
understiger visst belopp annars
ska handlingarna diarieforas.

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej



Forvalta avtal

Avtal av vikt

Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk
Komplettering av avtal

Uppdaterad prislista

Avtalsforlangning

Uppségning av avtal

Avtalsoverlatelse

Férsiljning

Meddelande om tilldelningsbeslut
Anbud, inte antaget/ej vunnet

Anbud, antaget

Dra tillbaka anbud
Percnnaladminictration
Rekrytera personal

Kravprofil

Annons

Ansokningshandlingar fran anstélld
Ansoékningar, ej erhallen tjanst
Sammanstallning dver sokande
Utlatande fran rekryteringskonsult
Testresultat

Spontanansdkningar

Rankning av kandidater

Beslut om arbetstillstand (PUT, TUT, LMA-
Anstilla personal

Anstéllningsavtal

Anstallningsbevis i kombination med
Anstéllsavtal/férordnande for feriepraktik
Introduktionsplan for medarbetare
Checklista/introduktionsplan
Informationsmaterial om

Intyg om arbetsférmaga/
Tjanstbarhetsintyg
Befattningsbeskrivning , individuell
Anhériglista/uppgifter

Bestallning av anvandarkonto
Bestallning av passerkort

Bestallning av tjanstelD-kort
IT-férsakran

Mobiltelefonavtal

Fullmakt fér postdppning
Tystnadspliktsblankett

Kvittenser for nycklar

Notering om uppvisat registerutdrag enligt
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete
Registerutdrag enligt kontroll for arbete -

Bevaras

Gallras tva ar efter
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras Bevaras om
Gallras vid

Bevaras

Gallras vid

Gallras vid

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar Gallras efter
Bevaras

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras efter 1 ar

Gallras om

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar Réknas ej
Bevaras

Gallras vid

Gallras vid

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

Gallras vid

Gallras 2 ar efter

Gallras 2 ar efter

Gallras 2 ar efter

Gallras vid

Gallras vid

Kan gallras vid

Gallras 2 ar efter

Bevaras Arbetsgivare
Gallras tidigast 2 ar  Utdraget
Gallras tidigast 2 ar  Utdraget

Diarie

Diarie

Diarie

Nararkiv Forek
Diarie Forek
Diarie Nej
Diarie Forek

Diarie
Nararkiv
Diarie
Nérarkiv

Gemensam lagringsyt
Registreras
Personalakt
Rekryterings-system
Registreras

ReachMee
ReachMee
Personalakt

Personalakt
Personalakt

Nararkiv
Personalhandbokintre
Hos
Hosverksamheten
Personalakt

Personalakt
Lonesystem
Konto

Personalaktkopia hos

Hos resp
Hos resp
Hos resp

KS / Ekonomi
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS

KS/HR
KS/HR
KS/ Resp
Resp chef
Resp chef
Resp chef
Resp chef
Resp chef
Resp chef
KS/HR

Resp
Resp
Resp
KS/HR
Resp
Resp
Resp
verksamhet
Resp
Resp
Resp
Resp
Resp
Resp
Resp

KS

Resp chef
Tekniska avd
Barn- och
Barn- och
Vard- och

Bevakning av avtal, option pa
forlangning vid upphandling etc.
OBS! Om man vill kan man
registrera avtal dven under
respektive drende for att halla
samman hela drendet men for
att latt kunna hitta bland alla
avtal sa ska de registreras har.
Galler framforallt om
kommunen har en separat
avtalsmodul.

Avtal som omfattas av

Bevaras for forskningens behov.
Forvaras i personalakt. Kan dven

| sammantaliningen noteras vem

Behdver "en ingang". Behover
Rankning av kandidater i
Beslut fran Migrationsverket om

Foérvaras i personalakt. Galler
Avser framst timanstallda.
Samtycke fran foralder kravs

Overgripande introduktionsplan.

Ex. Personal inom
Réddningstjanst. Forvaras i
Forvaras i personalakt
Uppgifter om ndrmaste anhorig.
Se 2.11.2 Forvalta IT-system.

Se 5.5.1 Skydda byggnader och
Se 5.5.1 Skydda byggnader och
Férvaras/finns hos resp.

Forvaras i personalakt eller hos
Forvaras i personalakt om den
Se 5.5.1 Skydda byggnader och
Registerutdraget far inte vara
Registerutdraget far inte vara
Giltighetstiden ar 6 manader

Kan innehalla om privatperson har anmailt intresse
Kan innehalla om privatperson har anmalt intresse
Kan innehalla om privatperson har anmailt intresse
Kan innehalla om privatperson har anmalt intresse



Notering om uppvisat registerutdrag enligt
kontroll fér évrigt arbete med barn/kontakt
med barn

Kreditupplysningar

Handlingar rérande registerkontroll och
Bemanning och ledigheter

Ansokan om tjdnstledighet langre dn 6
Ansékan om tjanstledighet kortare &n 6
Beslut om uppskjuten studieledighet
Ansokan om semesterledighet
Meddelanden fran férsakringskassan
Semesterlistor

Forfragningar fran foérsakringskassan
Vikariebestillning/bokning
Forteckning 6ver vikarier
Administrera anstillningar

Nytt anstéllningsavtal.

Forordnande

Beslut om I6netillagg/I6nebeslut
Bisysslor

Ansokan om hojd eller andrad
Erbjudande om hdjd sysselsattningsgrad
Tianstgoringsintyg, kopia
Tjanstgoringsbetyg

Arbetsgivarintyg
Matrikel/Sammanstillning av alla
Avstangning av personal
Personalhilsa
Personalhalsovardsjournal

Utredning angaende rehablitering
Behandlingsplan

Plan for atergang i arbete
Arbetsforméagebeddmning, test och
Behandlingskontrakt

Resultat fran behandling, rapport
Lakarutldtande/intyg som ingér i
Lakarintyg som INTE ingér i
Sjukanmalan

Omplaceringsutredning

Beslut om omplacering

Anmélan om arbetsskada till
Utredning om arbetsskada

Ansokan om rehabiliteringsstod till
Anmdlan till AFA (TFA-KL)

Beslut om sjukerséttning

Beslut om rehabiliteringsersattning
Beslut om livranta

Anmilan om diskriminering, trakasserier
Handlingsplan

Beslut Forstadagsintyg

"Sérskilt hogriskskydd" Beslut fran
"Sarskilt hogriskskydd" Ansékan om
Utbilda och utveckla personal

Bevaras

Gallras vid
Gallras vid

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar.

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Arbetsgivare Hos resp
nfar endast chef
gora notering

om att det

visats upp,

inte spara

handlingen.
Noteringen

bevaras.

Hos

Registreras i
Pappersansé Analoga i
Personalakt
Digital Besched
HR-avdelning
Nararkiv
HR-avdelning
Hos verksameheten
Hos verksamheten

Registreras i
Personalakt
Personalakt
Foérvaltningen
Gallras nar  Delges HR-strategFon
Gallras nar ~ Parm Ekonomikontor

Personalakt

Kopia kan Nararkiv
Personalakt
Registreras Evolutionf

Adato/Personalakt
Registreras  OSL
Registreras
Registreras
Registreras  OSL
Registreras  OSL
Registreras  OSL
Registreras  OSL

Sialva Forvaras i

Kan gallras Lonesystem
Registreras  OSL
Registreras
KIA/Personal OSL
Hos Resp oSL

Kan gallras  Registreras i

Registrerasi OSL
Adato

Personalakt
Registreras
Registreras

Hos resp

HR Kinda
Ekonomiavd

Barn- och
utbildning

KS
Resp chef

KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
Resp
KS/HR
Resp
Resp

Resp
KS/HR/resp
Resp chef
Resp chef
KS/HR
Resp

Resp chef
KS/HR/resp
HR Kinda
KS/HR
KS/HR

KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

Registerutdraget far inte vara
dldre dn 1 ar. Denna typ av
utdrag ska inte anvandas om det
finns andra utdrag som &r
tillampliga, exempelvis
skolutdrag eller LSS. Du som
arbetsgivare far inte
dokumentera den utférda
kontrollen pé annat sétt an
genom att endast anteckna att
ett registerutdrag har visats upp.
Arbetsgivaren far alltsa inte
behalla, ta kopia eller anteckna
nagot om vad som star i
utdraget. Ex. anstalld pa ett

Arbetsgivaren kan begéra detta
Avser framstallan och ansékan

Alla barn-, studie- och

Forvaras i personalakt

Ex. beslut om erséttning,

Ex. férfragningar om arsinkomst,
Uppdateras |6pande

Ex. andrad anstallningsform, ny
Kan vara ett politiskt beslut.
Forvaras i personalakt
Foérvaras systematiskt i ex. parm
Forvaras hos verksamheten.
Forvaras hos verksamheten.
Tianstgoringsintyg med uppgift
Foérvaras i personalakt.

For arbetstagare som har fér
Avser sammanstillning av alla
Kan forvaras i personalakt. Kan

Kan hanteras av utomstaende
Foérvaras i rehabliteringsakt. Hur
Ingar i rehabiliteringsutredning.
Ingar i rehabiliteringsutredning.
Forvaras i rehabliteringsakt.
Foérvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i rehabliteringsakt.
Forvaras i

Sjukfranvaro registreras i

Avser sjukanmalan da

Forvaras i rehabliteringsakt
Foérvaras i rehabliteringsakt.
Den anstéllde gér anmalan sjalv
Forvaras i personalakt eller
Forvaras i

Finns nu bara hos AFA och
Forvaras i personalakt. Fran
Forvaras i

Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Foérvaras i personalakt. Nar

Ansékan om ersattning for



Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal
Lénesamtal (dokumenteras endast
Fritidsstudiebidrag/underlag fér
Kursmaterial
Studieintyg/legitimation
Kompetensutvecklingsplan (kan inga i
Handlingsplan fér liten eller utebliven
Disciplinatgarder fér personal
Kallelse

Dokumentation om misskétsamhet
MBL-protokoll

Underlag infér disciplinar atgard
Yttrande infér disciplinar atgard
Beslut om disciplinar atgard ex skriftlig
Polisanmalan

Uppvakta personal

Riktlinjer for gavor

Beslut om utdelade gavor
Sammanstallningar 6ver aktuell personal
Inbjudan

Register 6ver gavor

Avsluta anstillning

Avsluta anstillning /Uppsagning
Uppsagning pa egen begdran
Tjanstgoringsbetyg

Besked om avgang fran anstallning vid 68
Avgangssamtal, anteckningar fran
Checklista vid avgdngssamtal

Avslut av anstéllning genom

Beslut om avgangsvederlag
Tidsbegransad anstallning upphér
Besked till arbetstagare om att

Varsel till facklig organisation
Begdran om Gverlaggning

Ansprak pd/anmalan om féretradesratt
Arbetsgivarintyg

Uppségning, personliga skal
Underrittelse till arbetstagare om
Varsel till facklig organisation om
Begéran omoverlaggning angaende
Besked om uppségning pa grund av

Avsked

Underréttelse till arbetstagare om avsked
Varsel till facklig organisation om avsked
Begaran om Gverlaggning angaende avsked
Besked om avsked

Arbetsbrist

Protokoll frdn samverkan/férhandling om
MBL-Information § 15

Kallelse MBL § 11

Utredning vid arbetsbrist
Omplaceringsutredning

Turordningslista

Protokoll fran férhandling om uppsagning.
Besked om uppségning

Ansprak pa/anmalan om foretradesratt
Ogiltighetsférklaring

Skadestandskrav

Overenskommelse om uppsagningsvillkor,
Beslut om avgangsvederlag

Dodsfall
Dddsfallsintyg och slaktutredning

Gallras nar
Gallras nar

Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras Kan gallras
Bevaras

Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Hanteras av
Bevaras

Anmalan till tianstegrupp-livférsakring (TGL- Bevaras

Hos resp chef
Hos resp chef
Personalakt
Resp verksamhet
Personalakt

Resp
KS

Hos Resp chef/Person KS
Hos resp chef/person KS

Ansvarig chef
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

KS
KS
KS
KS
KS
KS

RegistrerasEvolutionP KS

Registreras
RegistrerasEvolution
Parm KS

Parm KS

Parm KS

Registreras
Personalakt
Personalakt
Hos resp chef
Hos resp chef
Registreras

KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS/resp chef
KS
KS
KS
KS

Registreras EvolutionF KS

HR-strateg
Registreras
Registreras
Personalakt
Loénekontor

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Personalakt
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Kopia i
Kopia i

KS
KS
KS
KS
KS/Lénekont

KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS

KS
KS

Forvaras i personalakt

Foérvaras i personalakt
Forvaras i personalakt.
Foérvaras i personalakt

Forutsatter att protokoll forts
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt. Det rader
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Se 5.5.7 Anmala till polis

Se 1.3.1 Styrande dokument.
Registreras om overstiger visst

Beskrivning av valbara gavor.

Forvaras i personalakt
Foérvaras i personalakt
Forvaras i personalakt

Férvaras i personalakt och/eller i
Forvaras i personalakt och/eller i

Brev om varsel som skickas till
Sammanstillning till facket dver

Skall enligt RA-FS bevaras. Svar

Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt
Foérvaras i personalakt
Forvaras i personalakt
Foérvaras i personalakt

Enligt omstallningsavtalet.
| utredningen ingar att se dver

Foérvaras i personalakt

Forvaras i personalakt
Tvisteférhandling. Férvaras i
Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt

Forvaras i personalakt och/eller i

Kan hanteras av pensionsbolag,
Kan hanteras av pensionsbolag,
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Dédsfallsanmalan

Bouppteckningsbevis

Férmaner personal

Indiviuella férmaner

Handlingar rérande formaner faststallt i
Handlingar roérande I6nevéxling
Kompetensdatabas

Sammanstallning av personalens
Samtycke for att vara med i databasen
Lonekartlaggning

Lonekartlaggning

Analysresultat

Foreldggande fran

Handlingsplan

Indelning i grupper

Statistik Ionekartlaggning

Lénedversyn

Yrkanden infor 16nedversyn
Anteckningar fran éverlaggning
Overldggningsprotokoll
Férhandlingsprotokoll fran I6nedversyn
Avstamningsprotokoll

Lénebeslut oorganiserade

Utfall I6nedversyn

Svstematiskt arhetsmiliGarhete
Arbetsmiljé-/skyddsrond
Skyddsrondsprotokoll

Riskbedémning och handlingsplan, vid
Utreda arbetsm
Beslut fran arbetsmiljéverket
Fordelning av arbetsmiljduppgifter
Returnering av arbetsmiljduppgifter
Arlig uppfélining/éversyn av
Sjukfranvarostatistik, riskanalys
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och
Utredning av arbetsmilio
Konsekvensbeskrivning infér beslut om
Riskbedémning och handlingsplan, vid
Riskbedémning och handlingsplan, vid
Exponering vid smitta t ex Covid 19
Léneadministration
Registrera tjdnstgoring och I6n
Lonelistor
Personalférteckningar

Arvodes- och Léneunderlag/Timrapporter/

Ersattningar

Flextidsrapporter
Forskottsanmalan/Reseforskott
Arbetstidsscheman

Retroaktiva l6ner

Lakarintyg

Sjukanmalan till Foérsakringskassan
Léneavdrag

Handlingar rérande skattejamkning
Berikna I6n, arvoden och ersattningar
Overtidsjournal/rapporter

Dispenser for évertid fér enskild
Semesteromstaliningslistor

Facklig tid, sammanstallningar
Personalstatistik

Léneférdelningsbok/ bokféringslista
Avstamningslista

Léneartskatalog

Verkstilla I6n, arvoden och erséttningar
Kontrollera och genomféra avstamningar
Kontrollistor/Signallistor/Fellistor

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Gallras efter 3 ar
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
Gallras vid

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen bedémning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras eller gallras

Bevaras

Gallras vid
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras tidigast efter
Gallras vid

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Nar personal

Uppdateras
Uppdateras

Om
Om
Kan gallras
Gallras nar
Kan gallras
Kan gallras

Kan gallras

Maste finnas
Gallras vid
Kan gallras

Kopia i

Personalakt

Lonesystem

Registreras i Evolutior
Registreras i Evolutior
Registreras Evolution
Registreras i Evolutior
Registreras i Sysarb
Registreras Evolution

Registreras i Evolutior
Digitalt

Registreras i Evolutior
Registreras i Evolutior
Registreras i Evolutior
Registreras Evolution
Registreras

KIA
KIA

Registreras
Personalakt

KIA

KIA

KIA

KIA

Registreras Evolution
Registreras Evolution
Registreras Evolution
Registreras Evolution
KIA

Lonesystem
Qlickview
ParmPersonalavd
ParmPersonalavd
Besched
Loéneavdelnin
Besched

Besched
Piarm/Adato Préva
Lonesystem
Lonesystem
Parm

Besched
Personalakt
Lonesystem
Lénekontoret
Lonekontoret
Lénekontoret
Lonekontoret
Lonesystem

Lonekontoret

KS

KS
KS
KS

KS/HR
KS/HR

KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR

KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR
KS/HR

KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS/Léneavd
KS/L6neavd
KS/Léneavd
KS/L6neavd
KS/Léneavd
KS/L6neavd
KS/Léneavd
KS/L6neavd
KS/HR

KS/L6neavd
KS/HR

KS/HR

KS
KS/ansvarig
KS/L6neavd
KS

KS/HR
KS/Léneavd
KS/L6neavd
KS/Léneavd

KS/L6neavd

Kan hanteras av pensionsbolag,
Forvaras i personalakt om det

Enskilda/personliga
T.ex. underlag/blanketter fér
Innnebér att en anstalld byter

Sel.12.2

Rapport.

Bifogas lonekartldggningen och
Indelning av de anstallda i

Sparas inte anteckningar.

Sparas inte i separat. Ligger i

Se1.8.2
Foérvaras i personalakt

Se 1.5.2 Méta

Se 1.5.2 Méta

Ex. utredning av krénkande
Ingar i beslutsunderlaget infor

Sammanstillning av

Potentiell handling som kan tas
Ex. Arvodesanstallda och

Ex. Kvitton pé personliga utldgg.
Hanteras och férvaras ofta i
Hantering kan ske digitalt
Hanteras och férvaras i
Hanteras och férvaras i

Kan dven férvaras hos resp chef
Avser sjukanmélan da

Ex. kostavdrag, privata
Jamkning som anstallda begér
Arbetad tid, ledigheter,
Hanteras och foérvaras i

Kan forvaras i personalakt
Hanteras och férvaras i

Se dven 1.3.4 Samverka med
Se 1.5.2 Mata

%-fordelning av l6ner. Kan

Ex. fran tidrapportering till
Beskrivningar i klartext av

Kan hanteras digitalt i I6nesyste
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Avstamningslistor
Léneutbetalningslistor/

Bankkvittens

Rapportera kontrolluppgifter
Underlag for kontrolluppgifter
Arbetsgivardeklaration

Utmita I6n

Beslut om krav pa utmétning av [6n
Intresseavdragslistor for utmatning och
Aterkriva I6n

Aterbetalda Iéneskulder
Fakturaunderlag for aterbetaltning av 16n

Pension

Pensioner

Anmilan om pension.

Pensionsbrev. Beslut om pension.
Matrikelutdrag som rér pension
AFA-beslut

Pensionslésningar avtal om sarskilda
Pensionsunderlag och beslut,
Rapportera till pensionsmyndighet

Kontoutdrag fran pensionsbolag.
Premier rapporterade till PV
Delarsrapport till till Pensionsbolag
Arsrapport till Pensionsbolag

IT och telefani

Inféra IT-system

Utredning/underlag

Kravspecifikation

Forstudie

Avtal med leverantor

Korrespondens med leverantér
Leveransgodkannande

Inbjudan till utbildning

Internt utbildningsmaterial

Rutin for inférande av system
Forvalta IT-system
Systeminventeringar
Behandlingshistorik och
Behdrighetsuppgifter

Dokumentation om metoder och verktyg
Forvaltningsplan foér system
Informationsklassning

Riskanalys for system

Roll- och ansvarsbeskrivningar
Rutinbeskrivningar

Rutiner for kontroller

Rutiner fér versionshantering

Rutiner for utvarderingar
Installationsmanualer
Licensforteckning

Programlicens

Systemloggar, férandringar i systemet
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik
Atkomstkort eller motsvarande digital
Teknisk infrastruktur

Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur
Systemuppbyggnad/ blueprints
Flédesscheman

Beroenden/ relationer

Register 6ver teknisk utrustning
Forvalta teknisk infrastruktur
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar,
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid

Egen bedémning, se
Gallras efter 1 &r
Gallras nar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentarer

Bevaras

Kan ocksa Lénekontoret KS/Léneavd

Lénekontoret KS/Léneavd  Ex.Loneutbetalningslista/
Pirm/Mapp KS Fran Banken att betalning av 16n
Lonesystem KS Ex. réttningar,
Lénesystem KS Fran inkomstéret 2019 lamnas
Parm KS Lénehandlaggare far skriftligt
Lénekontoret KS/HR Se dven 2.9.4.
Raindance KS
Nararkiv/eko KS Se dven 2.4.3 Hanteras av
Personalakt KS Foérvaras i personalakt. Se dven
Personalakt KS Forvaras i personalakt.
Personalakt KS Med tjanstepensiongrundande
Personalakt KS Ex.manadsersattning AGS/KL
Evolution KS Foérvaras i personalakt
Evolution KS Forvaras i personalakt
Administrera Pensionsvalet administerar
sav
KS Ex. uppgift fran KPA eller
Kan gallras KS Gors digitalt vid webbtianst,
KS Hanteras digitalt.
KS Hanteras digitalt.
Registreras
Registreras
Registreras Se 1.6.2 Projekt
Registreras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Registreras
Registreras
Mall fér rutin Se 1.3.1 Styrande dokument.
ITSAM Programvaror, férvaltning och
Nodvandig information for att
Bestallningar och annan
Registreras
Nar stora férandringar i
Registreras Naér riskanalys med stora
Se 5.5.3.4
t.ex. SITHS-kort Se 5.5.3.3
ITSAM
ITSAM
Bevaras i
Uppdateras
ITSAM
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Systemloggar

Telefoni och vaxel

Dokumentation for telefoni, vaxelsystem
Bestallning av telefoni

Blankett for bestéallning

Uppgifter om telefon kopplad till
Korrespondens

Support/helpdesk

Hantering av fragor, felanmélningar och
Avveckla IT-system

Beslut om avveckling

Behovs- och riskanalys

Avvecklingsplan

Gallringsbeslut

Gallrings protokoll
Leveranoverenskommelse med Sydarkivera
Uppségning av licens och avtal

Information om att avveckling ar genomférd

Fordon ach materiel

Forrad och lager
Forradssystem/férrads- och inkdpssystem
Inventarieforteckning
Inventarieférteckningar, manadsvis
Inventeringar, ldpande
Inventeringar, manadsvis
Inventeringar, arsrapport
Inventeringslistor
Forradsbehallning, listor
Forradskorningar

Forradslistor

Forradsrapporter
Forradsredovisningar, listor
Forradsrekvisitioner/bestaliningar/kundord
Forradsuttag, listor

Lagerbok

Lagerrapport

Lagervarde per kostnadsstalle, listor
Lagervardeslistor

Lanelistor

Omsattning i forrad, listor éver
Rapportlistor, férrad

Rapportlistor, kassation
Redovisningslistor, lagerhallning
Packlistor, forrad

Fordon

Fordonsplan/register éver fordon
Kérjournal/fardskrivarblad

Kvitton, bransle och tillbehér
Besiktningsprotokoll
Inventeringslistor per bil

Instruktioner per fordon
Registreringsbevis

Arssammanstillning ??

Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll utrustning med krav
Besiktningsprotokoll utrustning och
Servicerapporter/serviceprotokoll
Garantihandlingar

Antalsstatistik per artikel

Artikar med negativt saldo, manadslista

Egen bedémning Gar att
ITSAM
Bevaras
Gallras vid
Gallras nar
Gallras nar
Gallras vid
ITSAM
Gallras vid
ITSAM
Bevaras Registreras
Bevaras, se Registreras Se 1.6.2 Projekt
Bevaras, se Registreras Se 1.6.2 Projekt
Bevaras, se Registreras Se 1.7.9 Gallra allmé@nna handlingar.
Bevaras, se Registreras Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar.
Bevaras, se Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser.
Bevaras, se Se 2.6.4 Forvalta avtal
Bevaras

Rapporteras ej
Forradet &r ej sa
Bevaras
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid

Se 5.6.2. Forsakra egendom

Gallras vid Revideras Investering/planering.
Gallras efter 7 ar Workmirror Registeras i bilarnas GPS

Gallras efter 7 ar Underlag finns i Raindance
Gallras efter 2 ar Forvaras i ndrarkiv

Gallras vid Utrustning som finns i bilen,
inaktualitet forteckningen finns i bilen
Gallras nar fordonet Instruktionsbok finns i bilen
Gallras nar fordonet Forvaras i ndrarkiv

Bevaras Registreras

Gallras 2 &r efter att Forvaras i nararkiv T ex. Besiktning av viss

Se kommentarer Vid stora

Se kommentarer | vissa fall Forvaras i nararkiv Ex. I6pande service av maskiner.
Gallras nar Forvaras i nararkiv

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
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Artiklar med 6verlager

Bestallningar, listor

Bestallningar, bestallningsbekraftelser
Bokforingsjournaler, forrad
Bokforingsjournaler, listor
Debiteringslistor, listor
Foljesedelslistor

Foliesedlar

Forbrukningslistor
Forbrukningsrapporter
Kassationslistor

Kassationsrapporter
Kassationsrapporter, arsrapport
Materialinventarium

Materiallistor

Registreringsunderlag for inventering
Reklamationer

Rekvisitioner

Rekvisitioner, kopior

Rekvisitioner, listor

Interna cervicefunktioner
Tryckeri och repro
Bestallningar

Loggar

Lokalbokningar

Bokningar
Transportmedelsbhokningar
Bokningar
Vaktmastarservice
Bestallning

Felanmalningar
Atgsrdsrapporter

Statistik

Posthantering

Avtal med posten

Kvittenser, rekomenderade brev
Kvittenser, paket

Kvittenser, vardeférsandelser
Frankering

Kvittens

Lokalvard

Matningar, stidomraden
Stadscheman
Stadinstruktioner
Uppfdliningar

Tillagnines- ach mottagningskdk

Planera och férbereda maltider

Protokoll fran kostrad eller motsvarande

Matsedlar. Aven de matsedlar som kan
Inképslistor
Prislistor for gaster

Bestillning av mat/portionsbestéllningar

Specialkost, intyg om

Statistik

Maltidsabonnemang
Information om allergier enligt
Recept

Egenkontroll

Enkat

Cafeteria
Bestallningsunderlag

Statistik
Prislistor/menyer

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
Gallras vid

Gallras vid

Gallras vid

Gallras vid

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Egen bedémning, se

Bevaras

Gallras vid
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar

Egen bedémning, se
Gallras vid

Gallras vid

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras, se
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras vid

Egen bedémning, se
Bevaras

Skola,

I ndrarkiv KS

Bokning i Google KS

Bokning via Fastighets-service
Bokning via

Nilex

Nilex

Evolution KS

Respektive verksamhe KS
Respektive verksamhe KS
Respektive verksamhe KS
KS
Respektive verksamhet

Pa KS

Pa

Pa

Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS

| ndrarkiv KS
Evolution KS

I ndrarkiv

Hor med skol-skot  Skolssk/kostc
Evolution KS Kost

Respektive verksamhe KS
Respektive verksamhe KS

Mashie KS
Matilda Foodtech

Evolution KS
Mashie KS
Hos KS
Evolution KS

Om motsvarande faktura ar

Giller bade digitala och analoga
Avser kommunes bilar

Nilex
Nilex
Nilex
Se 1.5.2 Méta

Se 2.6.4 Forvalta avtal
Uppdaterade rekomendationer
Kvitteras oftas digitalt,

Logg av frankering i

Se 1.5.2 Méta

Se avtal

Se avtal
Driftsmotesprotokoll

Se 1.5.6 Forum for samrad

Nytt intyg for varie lasar

Se 1.5.2 Mita

Finns i kosthanteringssystem,
Se 1.5.2 Méta
Se 1.5.2 Méta

Fritidsgarden Navet

Se 1.5.2 Mita


https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/forfattningsforslag_remiss_dnr_RA-22-2018-11457.pdf

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Personuppgifter
(VerkSAM Diarium) (Beslutas av ndmnd/styrelse)
A B Verksamhetsomrade /g Férvaringsplats, Sekret Ansvar (ndmnd, Hanteringsa Sortering (vid Till Innehdller Anmérkningar
Processgrupp/huvudprocess registreras ess (§) férvaltning/avdelnin nsvisningar analog slutarkiv personupp
Handlingstyp g arkivering)
k3 SAMHAI I SSFRVICF
3 1 Namngivningsceremoni
Blankett fér namngivningsceremoni Bevaras Forekommer inte for
Namngivningsbevis Gallras i samband
3 1 Borgerlig vigsel
3 1 Fordttare
Forslag pa vigsel- och registreringsforrattare samt val ~ Bevaras Evolution KF valberedning Ingar oftast i Ja
Vigsel-/registreringsférrattare, forteckning éver Gallras vid inaktualitet Evolution KS Tillhandahal Ja
Vigsel-/registreringsforréttare, forordnande av Bevaras Evolution KS Tillhandahal Ja
Information pa kommunens hemsida Egen beddmning, se  Sparas i samband med att KS
3 1 Forberedelse vigsel
Anmélan, vigsel Egen bedémning, se  Kontakt sker direkt med Till
2 1 Rargarlisa reramnniar
Bekriéftelse av anmalan (med for Egen ing, se  Kontakt sker direkt med vigselforattare Till de Ja
Vigselbevis Kopia kan bevaras hos I arkivet KS Till de
Fakturering av forrattningen, kommunens Egen bedémning, se  Férekommer ej Till de
anmarkning berorda i de
kommuner
dar
Fakturering av forrattningen, férréttarens Egen bedémning, se  Férekommer ej Till
Sammanstllning av rets vigslar Bevaras Evolution KS Ja
Formulér/ceremonitext Bevaras Orden, ofta
Intyg hindersprévning Gallras efter 2 ar Nararkiv KS Lamnas till
Vigselintyg/underréttelse Gallras efter 2 &r Nérarkiv KS Lamnas till
Tids-/datumbokning Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselférrattaren  Nérarkiv KS Ingar ofta i
Tolk, namn och adress Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselférrattaren  Nararkiv KS Lamnas till
kommunen
Vittnenas namn och adress Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselférrattaren  Nararkiv KS Om de tva
vittnena
inte
Onskat férrattningsdatum Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselférrattaren  Nérarkiv KS Ingr ofta i
Anmalan,
Overenskommelse med férrittaren Gallras vid inaktualitet Hanters av vigselférrittaren  Nararkiv Ks Till exempel
om annan
Vigselprotokoll Bevaras 0BS endast kopior. Bevaras  Evolution KS
3 1 Borgerlig begravning
Begaran om forslag pa begravningsombud fran Bevaras Evolution KS Ja
Férslag till begravningsombud Bevaras Evolution KS Ja
Beslut om férordnande av begravningsombud Bevaras Registeras KS Ingar oftast i Ja
Kommunfull
Beslut fran lansstyrelsen om utsett begravningsombud Bevaras Registeras KS Ja
2 2 Ke téd ach radei
3 2 Konsumentradgivning
i , enskilda Gallras efter 1 &r Képer tjdnst fran Konsument
Marknadsundersékningar Bevaras Konsument Hoglandet
D ion om Bevaras Evolution KS
Underlag for statistik Gallras, se Finns hos
Verksamhetsrapport Bevaras, Se Statistik av betydelse for Evolution KS Se1.5.2 Ja
3 2 Budget- och skuldradgivning Koper tiznst av Atvidabergs Atvidabergs kommun
Bokningslistor Gallras efter 1 ar Ja
Arenden om budgetradgivning Gallras efter 5 &r Lifecare T.ex. Ja
Arenden om skuldradgivning (inte provade enligt Gallras efter 5 ar Lifecare T.ex.
Statistisk sammanstallning Bevaras, Se Statistik av betydelse for Evolution KS Se1.5.2
3 2 Skuldsanering Képer tianst av Atvidabergs Atvidabergs kommun
Arenden om skuldradgivning (prévade enligt Gallras efter 5 &r Lifecare T.ex.
Statistisk sammanstallning. Bevaras, Se Statistik av betydelse for Evolution KS Se1.5.2
Underlag for statistik Gallras, se Finns hos
3 2 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid inaktualitet Hanteras Mjélby kommun KS
Statistisk sammanstalining Bevaras Se Statistik av betydelse for Evolution KS Sel15.2
Arsrapport fér energiradgivning Bevaras Evolution KS Nej
k3 k3 Meadhareoarcarvica Ex
3 3 Hantera frégor
Rutinméssiga férfragningar Gallras vid inaktualitet Evolution KS Ja
Rutinméssiga svar och hanvisningar Gallras vid inaktualitet Evolution KS Ja
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Vigledning och service

Tolkformedling

Riktlinjer for tolkstod

Avtal om tolkstod

Register over tillgangliga tolkar
Ansokan om tolkstod

Beslut om tolkstod
Hemsandningsbidrag

Ansékan om hemséndningsbidrag
Beslut om hemsandningsbidrag
Frivilligarbete

Handlingar rérande Seniorer i skolan
Handlingar rérande Tidningslasning for aldre
Handlingar rérande Sprakvanner

Integration

Verka for folkhdlsa

Projekthandlingar

Dokumentation om folkhalsoarbetet

Verka for mangfald
Jamstélldhetsplaner
Dy ion om jal

betet

Fxtern infarmatinn nch kammunikation
Ge kommuninformation

Meddelanden till allmanheten

Ge informtion via extern webb

Extern webb

E-pliktsexemplar

Trycksaker/informationsmateriel

Egen ion for extern
Pliktexemplar

Ge kommuninformation via press
Pressmeddelande

Annonser, original

Annons korrektur, original producerat av extern (tex
tidningen)

Publicerad annons i papperstidning eller pd webben

Kor med iafo g/tidning,

och aktivi for
Ansokningar om evenemang
Beslut om anordnande eller deltagande
Inbjudningar till evenemang
Dokumentation

TillstAnd ach tillsun fiar niringcliv nch
Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen

Tillstand stadigvarande servering

Ansokan

Beslut

Domar i tillstandsarenden

Tillstandsbevis, stadigvarande servering
Utredningar och forslag till beslut
Underlag fér beslut rérande stadigvarande
serveringstillstand

Ovriga tillstand

Anmalan av forsalining av ol klass 2
Anmélan om kryddning av egen snaps
Anmlan om provsmakning

Koper tidnst
Bevaras
Egen bedémning Se
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Avtal/kontrakt av mindre

Bevaras Férekommer inte for narvarande
Bevaras Forekommer inte for
Bevaras Forekommer inte for
Bevaras Férekommer inte for
Bevaras Forekommer inte for

Bevaras, men se
Bevaras

Ingdr i strategiska radet for
Ingdr i strategiska radet for

Bevaras, se
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet. Gallras nér det har 6verforts

Bevaras Ett arkivexemplar av varije ska
Levereras till Kungliga Ett arkivexemplar av varje ska

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallring 3 & efter att
verksamheten
upphért

Gallras nar
Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 &r

Evolution
Evolution
Finns hos respektive
Finns hos respektive
Finns hos respektive

Registeras
Registeras

Biblioteket ?

Evolution
Evolution

Evolution

Registeras

SiteVision (ydre.se)

Digitalt

Nérarkiv
Nararkiv

Evolution
Vision

Evolution
Evolution
Vision
Evolution
Vision
Evolution
Vision

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

KS
KS
Respektive
Respektive
Respektive

KS
KS

Repektive forvaltning
Repektive férvaltning
Repektive forvaltning

KS
KS

KS

KS

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen

Respektive

Respektive
forvaltning

Respektive
Respektive
forvaltning
Respektive
forvaltning

Respektive
forvaltning

Respektive
Respektive
Respektive
Respektive

Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhillsbyggnadsavd
MBM

Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd

Samhillsinf
ormation.
Tolkformed!
Tolkstod

Ja
Ja
Folkhélsord
Sel16.2
Jamstélldhe
Sel.3.1
Ja
Tex Ja
Bevaras Ja
regelbundet
genom
Ett Ja
Ett
exemplar av
varje
Ja
Ofta ser Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Nej
Till exempel
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Om Ja
besluten
kan férstas
utan
underlagen.
Ja
Ja
Ja



Anmélan om &ndrade &garférhallanden
Anmélan om utsedda serveringsansvariga
Restaurangrapporter

Tillfélliga tillstand
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till
allménheten

Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till
slutna saliskap

Tillsynsérenden som leder till tgard

Anmélan

Beslut rorande varningar och sanktioner
Beslut fran andra myndigheter

Domar i tillsynsérenden

Tillsynsrapport

Utredningar och forslag till beslut
Yttrande angaende olika ansékningar
Overklagande

Ater av serveri
Tillsynsarenden som inte leder till dtgard
Anmélan

Yttrande angaende olika ansékningar
Beslut fran andra myndigheter
Tillsynsplan

Kontroll av tobaksférsaljning

Anmélan om férsalining av tobak

Anmélan om tillhandahallande av e-cigaretter och
Checklista for kommunal kontroll av férsaljning av
Rapport
Kompletteringar
Forelaggande
Vite

Kontroll av férsélining av receptfria lakemedel
Rapporter 1gg/man vilka som slutat respektive borjat
Checklista fér kommunal kontroll av forsélining av
Rapportformulér kring brister

Tillstand och kontroll av spelverksamhet

Registering av lotterier

Delegationsbeslut om registering av lotteri
Lotteriredovisning

Underlag for utbetalning

Arb knad och Isattning

Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling
- A1 e .

Arbetsintyg, skriftliga omdémen

Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt
lag till Arbetsfér for bidrag (nytt

eller omprévning) inklusive handlingsplan

Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar
Anvisning, remiss fran arbetsformedling, socialtjanst
Avisering om utbetalt belopp

8 av 3lining till Arbetsfor
Forstadagsintyg
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare)

av bidrag till Arbetsformedli

Statsbidrag for olika atgérdsformer
Uppfélining

Bevaras
Egen beddmning Se  Bor bevaras eftersom det ar
Gallras efter 10 &r

Gallras efter 5 &r

Gallras efter 5 &r

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 &r
Gallras vid inaktualiet

Gallras nar
Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Se anmarkning
Se anmarkning

Bevaras Lotterilagen § 17

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 &r

Bevaras Se Ev. kopia hos verksamheten

kommentarer kan gallras 2 &r efter avslutad
atgard.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 &r efter

Gallras efter 2 &r

Gallras 2 &r efter

Bevaras /Gallras 2 &r  Beslut bor bevaras i
Gallras 2 &r efter
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 7 &r
Gallras 2 &r efter

Gallringsfristen galler

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision

EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution

Personalakt

Personalakt
Evolution
Evolution

Personalakt

Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhllsbyggnadsavd

Samhilisbyggnadsavd
/MBM

Sambhallsbyggnadsavd
/MBM

Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd

Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd

Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd
Samhallsbyggnadsavd

Samhillsbyggnad
Samhillsbyggnad
Samhillsbyggnad
KS

KS
KS

KS

KS/HR

KS/HR
KS
KS

KS/HR

KS/HR

Samtliga
handlingar i
drendet.
Innehaller
Samtliga
handlingar i
drendet.
Innehaller

El
g

Gallras efter
Gallras efter
Kallades

Géller for de
Ska forvaras
i
Personalakt.
Personalavd
Ska forvaras
Ska forvaras
Ska forvaras
i
Personalakt.
Kan ocksé

finnac

Ska forvaras

Finns

Nar

Ja
Ja



w

w

w

~

©

©

Arendeblad/journalblad

Anstillningsavtal/férordnande for feriepraktik inkl.
samtycken fran foralder

Forteckning 6ver praktikplatser

insatser for och
Samarbete med myndigheter, organisationer och
arbetslivet.

Verksamhetsbeskrivningar

Nirinecliv
Naringslivslots
Naringslivsprogram
Anteckningar
Dokumentation
Kontaktlista
Egenproducerat material
isni av orda
Foretagstraffar
Anteckningar
Kontaktlistor
Inbjudningar

av 5rda
Foretagsméssor/utstéllningar
Foretagsregister
Marknader
Ansokan om plats
isni av orda
Egenproducerat material

Turicm

Frémja turism

Méssor

Turismstrategi (Vardskapsstrategi)
Handlingsplan for turismutveckling
Statistik

Turistbroschyr

FérmedIa boende

Turistpaket

Sammanstallning/broschyr 6ver erbjudna turistpaket
Guidning

Broschyrer

Statistik

Turistbyra/i int och

Stiftelcar fonder ach danatianer
Stiftelser

Fonder

Ansdkningshandlingar

Sammanstallning over sokanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder
Beslut med motiveringar

Bedémningskriterier

Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier
Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberattelse

Ansokan och beslut om utbetalning

Donationer

Ansdkningshandlingar

Sammanstallning over sokanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande

Villkor fér premier och stipendier, t.ex. urkunder
Beslut med motiveringar

Bedémningskriterier

Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier

Gallras 2 &r efter
avslutad atgard

Gallras efter 2 ar Réknas ej som formell
anstélining, och behover

darfor inte bevaras.

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Finns pé naringslivssidorna

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras Se Statistik av betydelse bevaras.
Bevaras 1 ex bevaras vid papperstryck,
Ej aktuellt i Ydre kommun

Bevaras Se 1 ex bevaras vid papperstryck,

1ex bevaras.
Statistik av betydelse for

Bevaras Se
Bevaras Se

Ej aktuellt i Ydre
kommun

Finns inga stiftelser

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Revisorer efterfragas

Finns inga donationer
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Evolution
Evolution
Evolution
Google kontakter
Evolution
Evolution

Google kontakter
www.ydre.se
Evolution
Evolution

Digital mapp

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Nararkiv + digitalt

Nararkiv + digitalt

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

GDPR

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen

Resp. namnd
Resp. ngmnd
Resp. namnd

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen

KS/kansli
KS/kansli
KS/kansli
KS/kansli
KS/kansli
KS/kansli
KS/kansli
KS/ekonomi
KS/ekonomi
KS/ekonomi
KS/kansli

Om
verksamhet
en for

Samtycke
fran

forélder
krévs endast
Uppdateras
I6pande.

Arbetstranin
Avser hela
drendet.
Kan handla

Se1.3.1.

Destinations
Sel3.1

Egenprocuc

Producerar

Se15.2

Stiftelser


http://www.ydre.se/

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberattelse
Ansékan och beslut om utbetalning
Stipendier

Beslut om inréttande

Utlysning av stipendiet

Ansdkan om stipendie

Bilagda ansokningshandlingar
Sammanstallning/lista pa sékande till stipendiet
Beslut om stipendiat

Redovisning av anvandande av medel

Ridras ach ennnering
Bidrag och sponsring till organisationer etc.

Ansokan

Beslut

Sponsoravtal

Samarbetsavtal

Korrespondens av betydelse
Bidrag och sponsring till enskilda

Ansokan

Beslut

Sponsoravtal
Samarbetsavtal
Korrespondens av betydelse

extarna aktirer

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Egen bedémning
Egen bedémning
Bevaras
Bevaras
Egen bedémning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se dven 10.10.5

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

T.ex. socialt
verksamma
organisation

Till exempel
byggnadsva
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SAMHAIISRYGGNAD

Iantmiteri nch kartarhata
Lantmateriforrattning

Kommunens ansékan om forrattning

Begdran att uppratta karta samt staka ut granser

av
Forrattningskarta

Kallelse till sammantréde pa Lantmiteriet
Forrattningsprotokoll (Lantméteriets

Teknisk beskrivning (utstakningsdata)
Lantmiteriets beslut i form av ny forrattningskarta
Férhandsforfragan

Férhandsforfragan om fastighetsforandring
Tidnsteskrivelse (férhandsférfragan om

Beslut (om att préva forslaget) protkollsutdrag
Ovrigt

Dagbok over drenden/ forréttningar
Fastighetsrattslig beskrivning

Atkomsthandlingar

Akter rérande installda forrattningar

Missiv, delgivningsbevis, anteckningar
Kontrollistor, huvudrutin

Kontrollistor, planrutin

Statistikrapporter, avser statistik som skickats till

Kartor och geografisk informationsverksamhet
Framtagning/uppdatering av karta
Bestillning av karta kommer in/behov att uppdatera
Matdata
Flvebilder
Ortofotokartor
Adresskartor eg. turistkarta etc.
Avtalskarta
Grundkarta
Nvbyggnadskartor
Primérkarta/ baskarta
i tor i il i tor
Stormntskartor (matpunkter)
Oversiktskartor
Omradeskartor
Regelverkskartor
Karta 6ver fornlamningar och bvegnadsminnen
Kartor med naturvérdsforordnanden
Ansckan om spridningstillstand av geografisk

Namnsitta kvarter, gator och allménna platser
Skrivelse/brev (om éndring )

Tidnsteskrivelse angende dndring av gatunamn
Beslut (om andring av gatunamn) protokollsutdrag
Namnforslag

Téavlingsbidrag

Sammanstalining

Utredning

Adressatta

Delegationsbeslut

Fucick nlanarino

Hantera dversiktsplaner

Aktualisering

Tidnsteskrivelse

Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag)
Tiansteskrivelse till lansstyrelsen

Yttrande frén Iénsstvrelsen

Framtagande av Gversiktsplan

Tiansteskrivelse

Beslut om uppdrag (protokollsutdrag)
Fordialog/insamling underlag

a) enkater

b) diskussionsforum

c) métesanteckningar

d) samradsférslag

e) skyddsobiekt eller information som omfattas av
Tiansteskrivelse (om samradsuppdrag)

Beslut om samréd (protokollsutdrag) fran KS
Samrad

Sandlista

Yttrande/inkomna skrivelser under samréadstiden
Samradsredovisning

Tiansteskrivelse

Beslut om planutstéllning

Utstallning

Sandlista

Yttrande/inkomna skrivelser

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 10 ar
Gallras vid
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

N&r kommunen anséker om lantmateri
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
EDP Vision
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Nér informationen inte langre behévs  Evolution

Nar drendet har avslutats.

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision/Evolution

Lina

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Registreras sedan i LINA hos

Registreras sedan i LINA hos Lina

Evolution Ja

Evolution
Evolution Ja
Evolution

Ja

Evolution Nei
Evolution ia
se kommentz ia

Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja
Evolution Ja

Framforallt relevant for
Alla typer av
KS/Samhillsbvegnad
Ansékan fran
KS
KS

MBM/Samhéllsbyggnad
KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS

KS Kan hanteras som 1.9.3

Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad

Kartor och geografisk

Detta giller bade

Karta som redovisar
Vid t.ex. forvarv och
Ursprung, primérkartan.
ta aren
Den digitalt lagrade
Registkartan redovisar
Stormnétskarta

Karta 6ver gatunamn,
Kartor dver

Kartor ver valdistrikt,
Grunddata.

T ex naturreservat,

Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad
Samhallsbyggnad
Samhallsbvegnad

Delegationsordning
MBM/Samhéllsbygenad
MBM/Samhillsbvegnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhillsbvegnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhillsbvegnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhillsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhillsbyggnad

Uppritta
Under varie
KS
KS Diarieférs om det leder
KS
KS Uppdraget kan bli en nv
KS
KS
KS
KS Ska
Denna information ska
KS
KS
KS Annonsering, missiv,
KS
KS Inkl. motesanteckningar
KS Personuppgifter
KS
KS
KS
KS
KS Yttrande fran



Sarskilt utldtande Bevaras
Tiansteskrivelse Bevaras
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) fran KF Bevaras
Laga kraft Bevaras
Hantera detaliplaner/omréadesbestimmelser
L av i a
Ansckan om planbesked eller planuppdrag Bevaras
Tiansteskrivelse med behovsbedomning Bevaras
Beslut om planuppdrag Bevaras
Plankostnadsavtal Bevaras
Program/plan
Tiansteskrivelse planprogram
Beslut om samréd av planprogram Bevaras
Samrad av planprogram Bevaras
Sandlista fastighetsforteckning Bevaras
Annonsering Bevaras
Yttranden samt minnesanteckningar fran Bevaras
Samradsredogorelse program Bevaras
Tidnsteskrivelse angdende godkénnande och Bevaras
Tidnsteskrivelse om samrad Bevaras
Beslut om samrad Bevaras
Samrad Bevaras
Sandlista fastighetsforteckning Bevaras
Kungérelse (annonsering) Bevaras
Inkomna vttrande Bevaras
Samradsredogorelse Bevaras
Tidnsteskrivelse om godkannande av redogdrelse Bevaras
Beslut om granskning Bevaras
Granskning Bevaras
Séndlista fastighetsforteckning Bevaras
Inkomna vttrande Bevaras
Utlatande Bevaras
Tidnsteskrivelse om godkannande och antagande av  Bevaras
Beslut om antagande Bevaras
Overprévningsbeslut Bevaras
L is och Lagakraf Bevaras
Overklagande
Inkommet éverklagande Bevaras
Réttidsbedomning Bevaras
Missiv och handlingar till Mark- och miliddomstolen  Bevaras
Komplettering i drende till Mark- och miligdomstolen Bevaras
Avslag hos MMD Bevaras
Beslut fran Miligoverdomstol Bevaras
L is och Lagakraf Bevaras
Hantera regionplaner
Initiativ/ ansokan om att pabéria planarbete Bevaras
Planprogram/ vision Bevaras
Beslut om att pabéria planarbete Bevaras
Samréads- handlingar Bevaras
Ovriga utredningar Bevaras
Némndbeslut fér samrad Bevaras
Planavtal Bevaras
Granskningshandlingar Bevaras
for an 2, Bevaras
Gransknings- kungorelse Bevaras
Utskick, granskningshandlingar Bevaras
Inkomna samradsyttranden Bevaras
Samrads- redogérelser Bevaras
Utskick, samradshandlingar Bevaras
Utstallt planforslag Bevaras
Utlatande efter granskning/ utstélining Bevaras
Antagande- handlingar Bevaras
Némndbeslut, antagande Bevaras
Lansstvrelsens beslut om dverprovning Bevaras
Lénsstyrelsens granskningsvttrande Bevaras
Inkomna granskningsvttranden Bevaras
Notering om laga kraft Bevaras
Antagande-kungorelse Bevaras
Avbrutna plandrenden Gallras 10 ar
Upphéva plan
Ansckan om upphévande av fastighetsplan Bevaras
Protokollsutdrag Bevaras
Underrittelse Bevaras
Delgivnings kvitto Bevaras
Fastighets forteckning Bevaras
Beskrivning Bevaras
Fastighetskarta Bevaras
i for fir e Bevaras
Delgivnings forteckning Bevaras
Bekraftelse infor lagakraft- vinnande Bevaras
Tjansteskrivelse Bevaras
L i Gknil och
- material, egenpl erat Bevaras
Beslut om undersokning Bevaras
Matdata Bevaras
Inventeringar Bevaras

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
POIT

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Registreras

KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS

Samt tillhérande

Om ingen Gverklagar
Hér ingar dven

Program upprattas inte

Missiv
Missiv
Missiv

| de fall planprogrammet
I de fall planprogrammet
| de fall planprogrammet
Missiv

Samt resumé av

Om upphavande av

Kan hanteras som 2.6.4

Kan hanteras som 3.4.1
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Undersokningar
Kartlaggningar
Beskrivningar
Sammanstallningar
Statistik

Hantara factichater
Forvérva fastighet
Kopehandlingar
Lagfartshandlingar

L o N

Servitutsavtal

Fastighetsregister

Fastighetsdossié

Fastighetsbeskrivning

Fastighetstaxering

Férsakringshandlingar

Besiktningsprotokoll

Avtal kring fastighet

Markanvisning och exploatering
Exploatering

Avtal

Exploateringsvtal

Garanti och borgensavtal
Genomférandeavtal (foravtal, exploateringsavtal,
Optionsavtal

Planeringsvtal

Kop av lagenhet

Tiansteskrivelse till KS

Beslut fran KS (protokollsutdrag)

Brev fran bostadsrattsféreningen
Overlatelseavtal

Expropriera mark

Program

Berakningshandlingar

Planer

Tomtindelningar

Férrattningsakter

Kopekontrakt

Kopebrev

Expropieringsavtal

Forsilia fastighet

Delegationsbeslut

Uppdragsavtal

Kopekontrakt med bilagor

Tiansteskrivelse

Beslut (protokollsutdrag) samt kopekontrakt
Verifikation pa inbetalning

Képebrev

Férsaliningshandlingar

Tillstandsprévning

Anmélan om att fastighet forvarvats (kommer fran
Kopior pé képehandlingar med bilagor
Yttrande frén hvresgéstforeningen

Brev till képare samt kopia av hyresgéstféreningens
Yttrande frén képaren

Forkopsavstaende samt avstdende fran
Tiansteskrivelse till KS samt 6vriga handlingar i
Protokollsutdrag (KS)

Begéran om tillsta ing samt Svriga

Protokollsutdrag (Hyresnamndens beslut)
Beslut (frén Hovrétten)

Byta fastighet

Overlatelseavtal

Képebrev

Kvittens

Lantméterihandlingar

Lagfartshandling

Overenskommelse

Milio- och geotekniska undersokningar
Skuldebrev

Nvttianderitt och upplatelse i fastighet
Arrende

Ansokan om arrende

Arrendeavtal med bilagor

Vérdering

Uppségning av arrende

Delgivningskvitto

Forsalining av byggnad pé arrenderad mark
Forfragan fran arrendator om kommunen vill férvarva
Svar till arrendator i form av skrivelse
Kopekontrakt

Képebrev

Avtal, bvriga

Servitut

Register dver servitut

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras/gallras vid Egen framtagen statistik av betvdelse

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 10 ar
Gallras vid Nar férsakringen inte ldngre galler.
Bevaras

Egen bedomning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Kan hanteras som 1.5.2
Markomraden och de

Expropriation/inlésen,

Hari ingar aven
Kan hanteras som 2.6.4
Register over vilka

Kan hanteras som 5.6.2
Kan hanteras som 2.6.4

Markutvecklingsproiekt,

Kan hanteras som 2.6.4
Kan hanteras som 2.6.4
Kan hanteras som 2.6.4
Kan hanteras som 2.6.4

Kommunen betalar in

Kan hanteras som 2.6.4

Kan hanteras som 2.6.4
Ex. Kommunal tomtké.

Kan hanteras som 2.6.4
Kan hanteras som 2.6.4
Skickas till KS

Beslutet fran KS skickas

Skickas till koparen.

Ex. taxering,

Kommunen avstar fran
I de fall

Skickas till

I de fall Hyresnamndens
Om man byter en

Arrenden, tomtratt,

Exavtalskarta.
Ligger till grund for
Bevaras. Skickas till

I de fall som kommunen

Kan hanteras som 2.6.4

Kan hanteras som 2.6.4
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Ansckan med bilagor om avtalsservitut
Avtal (paskrivet)

Utplaning av servitut

Ansokan skickas till Lantméteriet

Bilagor

Beslut fran Lantmateriet

Nyttianderatt tomt

Register éver tomtréttsavtal
Tomtrattsavtal/nyttianderattskontrakt med bilagor
Vérdering och ev. tilldgesavtal?

Forsalining av tomtréttsfastighet
Intresseanmélan

Vardering av tomtrttsfastigheten (rapport)
Kopekontrakt med bilagor

Tiansteskrivelse till KS/KF

Beslut (protokollsutdrag) samt kopekontrakt
Verifikation pa inbetalning

Kopebrev

ift (pd betald
Férvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner
Avtal med forvaltare
Arsredovisning
Jaktrattsupplatelse

1 aucivning arh dicnancar
Férhandsbesked om byggnation
Ansokan med handlingar
Information om registrering
Begaran om komplettering
Mottagningsbevis

Utskick till berorda grannar
Yttranden fran berérda grannar
Beslut om férhandsbesked
Fakturaunderlag

Lista 6ver expediering
Underrittelser om beslut
Forfragningar som ei leder till formell ansékan
Atertagen ansokan om lov/anmalan
Ofullstandig ansokan som avvisats
Bygglov

Bveglov

Ansokan (innehaller):

a) Personuppsgifter, kontaktuppgifter pa bvegherre
b) Uppgifter om fastighetségare

c) Fastighetsbeteckning

d) Fakturaadress

e) Kontrollansvarig

f) Area

£) Material/farg

h) Arendet galler

i)VA och strandskvdd

i)Handlingar:

Nvbvggnadskarta

Plan-, fasad- och sektionsritning
Markplanerings-karta

Teknisk beskrivning

Information om registrering
Begéran om komplettering
Mottagningbesked

Utskick till berérda grannar och 6vriga
Yttranden frén berérda grannar och évriga
Korrespondens

Bveglovsbeslut

Fakturaunderlag

Kungérelse om beslut i Post- och inrikestidningar
Information till grannar/sakégare
Kallelse till tekniskt samrad

Forslag till kontrollplan

Tekniskt samrad samt protokoll
Beslut om startbesked
Arbetsplatsbesok samt protokoll
Slutsamréad samt protokoll
Kontrollplan

Utlatande KA, intvg egenkontroller
Certifikat

Relationsritningar

Beslut om slutbesked

Atertagen ansokan om lov/anmalan
Beslut om aterkallande

Beslut om ofullsténdig ansGkan som avvisats
Statistik

Tidsbegransat lov
Ansckan/anmilan med handlingar
Information om registrering
Begéran om komplettering

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras 5ar
Gallras nar

Gallras nar

Gallras nar

Bevaras 5ar
Bevaras Sér
Bevaras 5ar
Gallras 2 ar

Bevaras 5ar
Bevaras Sér
Gallras 2 ar

Gallras vid

Gallras omgaende

Gallras
Egentligen inte
Bevaras
Bevaras
Egentligen inte
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras/gallras vid Bevaras om det tillfor drendet
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras

Bevaras Tidnsteanteckning om villka som fatt

Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Gallras nar
Bevaras

Bevaras
Gallras nar
Gallras nar

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Innehaller karta till
Skickas till

Paskriven av alla parter
Aktbilaga ex karta
Beslut( om att utpldna

Nvttianderatten finns i
Ex. vid &ndring av avgift.
Man skilier p&

Utfors av varderare.
Kan hanteras som 2.6.4
Skickas tillsammans med

Kopebrev skickas till

Innehaller vad som skett

Utanfor detaliplanelagt

Lov inkluderar bygglov,

Gallras 5 ar efter
Namn, adress, telefon,
Namn, personnummer
Aven fastighetsadress
Namn, adress

Analog handling kan gallras nar drenc

Handlaggarstod

Information

Fastighetsbeteckning,
Fastighetsbeteckning,
Fastighetsbeteckning,

Namn, adress till
Namn, adress, epost,
Enligt PBLkap 9 § 27a
Pappersutskick till

Svar kommer dven pa
Bevaras och registreras
Namn och adress

Finns oftast inget
Papper gallras men

Kan finnas namn och
ifter

Namn. Adress
ifter

EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
ED i
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP 19kap9§ MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM

MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
EDP MBM
ED
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP
EDP Samhéllsbyggnadsavd
EDP MBM
EDP MBM
EDP Samhallsbvegnadsavd
EDP Vision Samhallsbvegnadsavd
EDP Vision Samhéllsbyggnadsavd
EDP Vision Samhallsbvegnadsavd

Namn. Adress

Blir det 6verklagande
Statistik rorande

Namn, adress, telefon, epost,

och per
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Mottagningsbevis

Utskick till berorda grannar

Yttranden fran berérda grannar
Bveglovsbeslut

Fakturaunderlag

Underrittelser om beslut

Beslut om kontrollplan

Beslut om startbesked

Tekniskt samrad

Meddelande om pabériad bvegnation
Anteckningar frén bvegplatsbesck

Anmélan enligt kontrollplan
Relationshandlingar, planer och fasader
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan

Slutbesked

Lista over expediering

Ansokan om forlangning

Forfragningar som ei leder till formell ansékan
Atertagen ansokan om lov/anmalan
Ofullstandig ansokan som avvisats

Remiss/ vttrande frén lansstyrelsen/ lainsmuséet
Rivningsbeslut

Fakturaunderlag

Ansckan/ anmélan om rivning, med handlingar
Information om registrering

Begéran om komplettering

Underrittelser om beslut

Beslut om kontrollplan

Beslut om startbesked

Tekniskt samrad

Meddelande om paboriad rivning

Al i och ex ier fran
Anmélan enligt kontrollplan

Kontoller/ intyg enligt kontrollplan

Lista dver expediering

Slutbesked

Forfragningar som ej leder till formell ansokan
Atertagen ansokan om lov/anmalan
Ofullstandig ans6kan som avvisats

Anmilan ej bveglovspliktig atgérd

Ansokan/ anmalan med handlingar

Begéran om komplettering

Yttranden fran berérda grannar

Beslut

Tillsyn och féreldggande rorande fastigheter
Handlingar som initierat drendet

Inventering/ dokumentation av platsen
Begéran om férklaring

Inkommen férklaring/ ansokan om lov i efterhand
Kommunicering

Tidnsteskrivelse/ utlatande, underlag till némnd
Bvegnads- namndens beslut

Delgivning av beslut

Obligatoriska ventilationskontroll - OVK
Protokoll OVK - i ilati

Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar
Bevaras
Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras vid
Gallras omgaende
Gallras nar
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras
Gallras nar
Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar
Bevaras
Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras vid
Gallras omgéende

Bevaras 5 ar
Gallras nar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras meil. telefon, brev
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5

B liras vi

a

Korrespondens rérande OVK

Forlaggande rérande OVK

Kontroll hissar

Protokoll kontroll hissar och andra motordrivna
Korrespondens rérande kontrollen
Forlaggande rérande kontrollen

Dispenser

Ansckan med handlingar

Information om registrering

Begéran om komplettering

Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar

Yttranden fran berérda grannar

Beslut om strandskydds- dispens

Faktura- underlag

Underrittelser om beslut

Lista over expediering

Forfragningar som ej leder till formell ansokan
Atertagen ansokan om lov/anmalan
Ofullsténdig ansékan som avvisats

Rugenader nch anliconinear
Lokalbehov och forslag
Bostadsforsériningsprogram

Bveg- och anléggningsproiekt
Upphandlingar inom projektet

Avtal med konsulter och entreprenérer
Forstudie - utredning

Proiektuppdrag.

Forstudier - forprojektering
Utredningsrapporter

Bevaras/gallras vid Tidigare protokoll kan gallras nér ett
Gallras vid Nér informationen inte langre behovs
Bevaras/gallras vid Féreldgganden med krav pa atgérder

Bevaras
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras vid
Gallras omgéende

Bevaras

Se kommentarer  Handlingarna bevaras eller gallras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

s Tidigare OVK-protokoll kan gallras nar
Gallras vid Nér informationen inte langre behovs
Bevaras/gallras vid Féreldgganden med krav pa atgérder

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
MBM

Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
MBM

Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd

Ks
Ks
Ks
Ks

Ks
Ks
Ks

Ex. Attefallshus,

Till exempel obligatorisk

Galler dven andra

Dispens efter provning

Beslut om budgetmedel
Kan hanteras som 1.3.1
Strukturen omfattar
Upphandlingar kan

I avtal med konsulter

Protokollsutdrag fran

Analvser av mark och



Budget for projektet

Investeringsbeslut

Programskede - projektstart

Proiektdirekt - budget, tidolan, resurser etc.
Projektplan

Proiektbudget

Protkoll frén projektstartsmoten
Riskhanteringsplan

Kommunikationsplan

Kommunikation och information kring proiektet
Samrad med och remisser till berérda
Proiektering

Protokoll frén projekteringsmoten
Kommunikation kring samordning med 6vriga som
Protokoll fran samordningsméten

Fordiupade utredningar

Masshanteringsplan

Avfallsplan

Riskanalys for vibrationsalstrande arbete

Tillstand for att f& uppféra anlageningen (ansékan,

Bvgghandlingar
Avtalshandingar med entreprendrer och konsulter
Standardavtal

Utforande
Startmétetsprotokoll

Ekonomiska delrapporter

Protokoll fran platsbesck, samordning platschef och

Protokoll fran samordningsméten
Information till berérda

Dagbok (tidrapportering, arbetsmoment och
Personalliggare

Andrings- och tilligesarbeten - ATA-hantering
KMA-plan (kvalitet, milié, arbetsmilio)
Egenkontroller utifran KMA-planen

Tillstand for att utfora tillstandspliktiga arbeten
Spréangiournaler

Proiektavslutning

Relationsunderlag

Relationshandlingar

Kontrollrapporter vibrationsskapande arbeten
Projektdagbok, héndelselogg

Slutrapport

Ekonomisk slutredovisning

Kontrollméatningar av processen

Samordnade funktionskontroller
Slutbesiktningsprotokoll

Garantibesiktningar

Protokoll fran erfarenhetsoverforingsméte

Overlamning till driftsorganisation
Avtal med entreprenérer
Utredningar

Tillstandshandlingar
Relationshandlingar

Kontrollmatning av processen
Samordnade funktionskontroller
Slutbesiktningsprotokoll
Garantibesiktningar

Anpassa for hyresgister

Uthyrning

Bostadskd

Register over bostadssckande
Kommunikation med bostadssckande
Kélista till garage/p-plats

Erbjuda hyreskontrakt

Annons om ledig ldgenhet
Erbiudande om légenhet eller garage/p-plats
Kreditupplvsningar

Referenser

Ansokan och beslut i fortursarenden
Hyresregister

Hyreskontrakt

Hyreskontrakt blockuthyrning
Tillfalliga hyreskontrakt
Andrahandsuthyrning

Lagenhetsbyte

Overlatelse av verksamhet
Bestallning och avtal om tillval i lagenhet
Uppségning

Besiktningsprotokoll samt kompletterande fotografier

Underlag for efterkrav
Register Gver nycklar, las och larm
Felanmlningar, klagomal och stérningar

(teknik samt ini ion och

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/gallras vid Kommunikation av vikt bevaras, 6vrigt

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid Nar projektet &r avslutat.

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras/Gallras vid  Kontroller av vikt fér framtida
104&r
104&r
Gallras vid Nér projektet &r avslutat.
Bevaras

104&r

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Handlingarna 6verlamnas till
Rensas vid
Rensas vid
Rensas vid
Rensas vid
Rensas vid
Rensas vid
Rensas vid
Rensas vid

Hanteras av Ydrebostader AB

Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras 2 ar
Gallras vid Uppdateras kontinuerligt
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras vid
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar

Gallras 2 ar Efter att kontraktet har upphort
Gallras 2 ar Efter att skulden ar reglerad
Gallras vid Nar nycklar och kodbrickor

Nér informationen inte langre behovs
Nar informationen inte langre behovs

Nér inte personen langre finns kvar i
Nér personen inte langre finns kvar i

Nér lagenheten inte langre aktuell for
Nar hyreskontrakt &r uppréttat och
Nér hvreskontrakt ar upprattat eller
Nar hyreskontrakt ar upprittat eller
Efter att kontraktet har upphért

Efter att kontraktet har upphort
Efter att kontraktet har upphért
Nar kontraktet inte Idngre ar aktuellt
Efter att andrahandsuthvrningen
Efter att kontraktet har upphort
Efter att kontraktet har upphért
Efter att kontraktet har upphort
Efter att kontraktet har upphért

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution/Ra
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf
Ks/Kf

Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks

Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks

Evolution/Verksamhet/D Ks

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

26 kap.
26 kap.

26 kap.
26 kap.
26 kap.

26 kap.

1
11

1
11

Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks
Ks

11§

Overeripande budget fér
Beroende av storlek p&

Innebar en bestéllning
Gors inom

Riskanalvs och

Valet av

Galler samordning med
Dito.
Kompletterande

For utférandet
Bveglov, marklov,

Alla handlingar som
Resultat av

I avtalen hanvisas ofta

Valet av

Kan ingd i

Med andra mvndigheter
Fastighetsagare,

Som regel

Utifran Skatteverkets

Gravtillstand, tillstand

Hur det slutgilta
Utifran vad som &r
Kan géras under hela

Matningar for att
Kontroller for att
Till driftsorganisation i
Till driftsorganisation i

Nar ett proiekt &r

Kan finnas under flera
Kan finnas under flera
Har uppstatt i fasen
Har uppstétt i fasen
Har uppstatt i fasen
Har uppstétt i fasen
Har uppstatt i fasen
Har uppstétt i fasen

Aven bostadsférmedling

Hanteras som ovriga

Lagenhet, garaget/p-
Gruppbostader,

Ansckan och beslut.
Hanteras i den normala
Vid ver latelse av en
Gors i form av ett tilldge

Besiktningsprotokoll
Efter att skulden &r
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Felanmélningar
Klagomals- och stérningsirenden
Olovlig andrahandsuthyrning

Obetalda hyror, kravhantering
Uppsagning

ion och i till andra
Varningar

Vrakningsérenden

Réttstvister kring vrakningsarenden

Inhvrning

Avtal och kontrakt

Underhalla

Underhallsplan

Drift och skétsel

Kontroller av ventilation (OVK)

Serviceavtal

Register dver ventilationskontroller

Besiktningsprotokoll

Beslut om "lokal behrighet" for kontrollant

Forelaggande fran namnden

Kontroller av hissar

Serviceavtal

Beslut om avsteg fran foreskrifter
iktni fran

Ity frén besiktningsorgan att brist atgardats

Forelaggande fran namnden

Register over kontrollerade hissar

Kontroller av skvddsrum

Kallelse till besiktning
Besiktningsutldtande

Kontroll av brandskvdd
Sotningsprotokoll
Brandskvddsprotokoll

Lokalvard

Dokumentera fastighet

Ritningar, relationsritningar,plan-, fasad- och
Avtal

Ej utnyttjande pantbrev
Energibesiktning
Garantibesiktningar

Gravationsbevis

Information rérande férorenad mark
Inskrivningsbevis

Kvitto pa kopeskillningen

Kopeavtal, kopkontrakt, kopebrev
Lagfartsbevis
Lantmateriférrattningar

Protokoll skvddsrond

Servitutavtal
Slutbesiktningsprotokoll
Taxeringsbevis

Végsamfalligheter, handlingar rérande
Tillstdnd/anmalan/registering

O om fasti ing
Fastighetsdeklaration

Fastighetsforsakringar

Fastighetstaxering

Garantibrev

Externa fastigheter

Anmélan och beslut om att bvegnad blivit

Ansékan och beslut om bidrag till kulturminnesmérkt
Beslut om tillstand till ingrepp i fast fornlimning
Avisering/underréttelse fran lantmiteriet om

Gatar viear nch toro

Planera gator och vigar

Utvecklings- och underhélisplaner

Program

Utredningar

In- och utgdende skrivelser

Kartor

Statistik

Yttranden

Beslut

Anligga gator och vigar

Underhalla gator och vigar

Manadsjournaler/ rapporter

Lokala ordningsféreskrifter

Broliggare, dokumentation rérande broar

Planer for gatubelvsning, ombvggnader, drift och
Trafikméatningar

Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning
Bestallning av aterstallning av schakt, gra
Enskilda végar

ning, asfalt,

Gallras vid Nar &tgérden &r genomford eller
Bevaras/gallras 2 Efter att drendet har avslutats
Bevaras/gallras 2 Efter att rendet har avslutats
Gallras 2 ar Efter att skulden &r reglerad

Gallras 2 ar Efter uppsagningen eller nar drendet
Gallras 2 ar Efter anmélan eller nér drendet
Gallras 2 ar Efter att hyreskontraktet upphort
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar Efter att avtalet upphort.
Gallras vid Upnpdateras kontinuerligt.
Gallras nar nvtt

Gallras nar

Gallras nar

Gallras 2 ar Nar avtalet upphért.
Bevaras

Gallras nar

Gallras nar

Bevaras

Gallras vid

Gallras vid Efter att besiktningen genomforts.
Gallras vid Efter en nv besiktning genomférts och

Gallras vid Efter ett nvtt protokoll inkommit.
Gallras vid Efter ett nvtt protokoll inkommit.

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras 5 ar Efter ny fastighetstaxering
Gallras vid Efter att ett nvtt forsakringsavtal
Gallras 5 ar Efter ny fastighetstaxering
Gallras 2 ar efter

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Bevaras om det &r information av vikt,
Bevaras

Bevaras/gallras vid Statistik av betvdelse for

Bevaras

Bevaras

Gallras 2ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 10 ar
Gallras 2 ar

Registreras

EDP
EDP
EDP
EDP
EDP

EDP
EDP
EDP
EDP
EDP

EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
LINA/EDP Vision

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Samhiillsbyggnads avd
Samhillsbyggnads avd
Samhiillsbyggnads avd
MBM

Samhéllsbyggnads avd
Samhallsbvggnads avd
Samhéllsbyggnads avd
MBM

Samhéllsbyggnads avd

Samhallsbvggnads avd
Samhéllsbyggnads avd

Samhéllsbyggnads avd
Samhallsbvggnads avd

Samhéllsbyggnadsavd

Gallras om érendet inte
Gallras om &rendet inte
Hanteras som 2.4.7

Exempelvis

Kan hanteras som 2.6.4
Reparationer, malning,

Ater kontroller.

Kan hanteras som 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras som 2.6.4

Denna rubrik anvénds ej.
Ritningsmaterial och

Kan hanteras som 2.6.4

Kan registreras som

Kan registreras som
Finns inte langre.

Ex. mili6farlig hantering,
Kan hanteras som 2.6.4
Kan hanteras som 2.6.4
Fastigheter som ej
Kommer fran

Kommer fran

Kommer fran
Kommer fran

Ex. gang- och cvkelvag,

Registreras om

Kan hanteras som 1.5.3

Den 6vergripande
Felanmélan, snoroining,
Bevaras om statistik ej
Kan hanteras som 1.3.1

. tillsvn av hissar, elrevision, den dagliga skétseln

Nei
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Avslagna ansokningar
Besvarshanvisning
Overklagande av beslut
Register over enskilda vagar
Ansckan om bidrag

Beviljade ansokningar
Anmlan om tillstand enligt ordningsforeskrifter
Gravningstillstand

Ansokan

Utredning

Beslut

Upplételse av allman plats
Ansokan

Utredning

Beslut

Tillstandsbevis

Polistillstand

Kvitton

Lista dver forsaljare

Lista over platsfordelning

Lokal trafikforeskrift
Affischeringstillstand

Ansokan

Utredning

Beslut

Tillstand for skvit

Ansokan

Utredning

Beslut

Offentliga tillstallningar
Ansokan

Utredning

Beslut

Eldningstillstand

Yttrande tillfallig 6vernattning
Anmélan

Yttrande angende olika ansokningar
Kopia av beslut fran myndighet
Yttrande offentliga tillstallningar
Anmélan

Yttrande angende olika ansokningar
Kopia av beslut fran myndighet
Fysisk tillganglighet

Statistik

Program

Utredningar

Projektering

Planer

Anmilningar

Avtal

Kartor

Rapporter 6ver atgérder
Kontrakt

Avstangning av vagar i samband med bvggnation
Parkering/parkeringsplatser

Parker nch sranvtar
Planera parker och gronvtor
Utvecklings- eller underhallsplaner
In- och utgdende skrivelser
Statistik

Yttranden

Anlagga parker och grénvtor
Forvalta parker och grénvtor
Program

Anbud/offerter, antagna

Anmélan om skadegorelse
Felanmalan

Proiektering

Beskrivningar/ kartor éver planteringar och véxtval
Anbud/offerter, ej antagna
Rapporter 6ver atgérder
Utredningar

Planer

Avtal om parker och grénomraden
Overenskommelser

Statistik

Kartor och ritningar

Kontrakt

Manadsiournaler/ rapporter
Skétselplaner

leknlatcer
Planera leknlatser
Proiektering
Utredningar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 10 ar
Bevaras

Gallras 5 ar
Gallras vid
Bevaras

Gallras 5 ar
Gallras vid
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras vid
Gallras 7 ar
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras

Gallras 5 ar
Gallras vid
Bevaras

Gallras 5 ar
Gallras vid
Bevaras

Gallras 5 ar
Gallras vid
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/gallras vid Statistik av betvdelse for
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Information av betvdelse bevaras,
Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse for

Bevaras

Bevaras

Egen bedomning
Bevaras

Gallras vid
Bevaras

Gallras vid

Egen bedomning
Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Egen bedomning
Gallras 2 ar

Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse for den egna

Bevaras

Egen bedomning
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar

Bevaras
Bevaras

Nér inte Informationen langre beh6vs

Nér informationen inte langre behovs

Nér informationen inte langre behovs

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

EDP
EDP
EDP

EDP

EDP

EDP

EDP

EDP
Raindance
Evolution
Evolution
EDP

EDP
EDP
EDP

EDP
EDP
EDP

EDP
EDP
EDP
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Evolution
Evolution

Samhéllsbyggnadsavd
samhallsbyggnadsavd
MBM

Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
MBM
Samhaéllsbvggnadsavd
Samhéllsbyggnadsavd
Samhallsbvegnadsavd
KS

Réddningstiansten
Raddningstiansten
Réddningstiansten
Raddningstiansten
Réddningstiansten
Raddningstiansten
Réddningstiansten
Raddningstiansten
Réddningstiansten

KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
Tekniska avd

Tekniska avdelningen

Ks
Ks

Ex upplételse av allmén

Kan hanteras som 1.3.1

Delegation till
Delegation till

Tillgénglighet for
Kan hanteras som 1.5.2

Kan hanteras som 2.6.4

Kan hanteras som 2.6.4

Inkluderar &ven garage

Planera och anlagga

Kan hanteras som 1.5.4
Kan registreras som

Fér den overgripande
Arbetsprogram kan

Hanteras enlig
Kan hanteras som 5.7

Hanteras enlig

Kan hanteras som 2.6.4
Overenskommelse av
Kan hantera som 1.5.2

Kan hanteras som 2.6.4
Bevaras om statistik ei

Planera och anlagga
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10
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Kartor

Anlégea lekplatser
Forvalta lekplatser
Tillsynsprotokoll
Rapporter 6ver atgérder
Skotselplaner
Felanmalan

Trafik nch knmmunikatinner
Planera trafik

Medborgaférslag
Svnpunkt/klagomal

Remisser

Remiss/begéran om vttrande
Yttrande/svar

Ansokan trafikanordningsplan (TA-plan)
Granskar/godkanner
Trafikanordningsplaner (TA-plan)
Trafikforeskrifter och tillstand
Trafikforeskrifter

Utredningar

Yttranden

Beslut

Antagna foreskrifter

Tillfalliga lokala trafikforeskrifter
Parkeringstillstand for rérelsehindrade
Anstkan med foto

Lakarintvg

Begéran om kompletteringar
Beslut

Avslag och besvarshanvisning
Overklagande

Overvakning

Ansokan

Utredningar

Tillstand

Avslag

Besvarshanvisning

Overklagande

Felparkering

Taxa for felparkering
Felparkeringsavgifter

Statistik

Fivtt av fordon

Fivtt av fordon, underlag for beslut
Fivtt av fordon, protokoll
Nvttoparkeringstillstind

Ansokan

Beslut/kort

Avslag och besvarshanvisning
Overklagande

Transporttillstand

Ansokan, utfarda transporttillstind
Beslut

Begéran om yttranden angéende transport
Yttrande

Tillfalliga parkeringstillstand/dispenser
Ansokan om dispens

Beslut/kort

Kollektivtrafik

Kollektivtrafik, Beslut

Yttrande

Information

Tidtabell

Beslutsunderlag

Domar

Overklagande

Upphandlingar

Infrastruktur, jdrnvag

Hamnar

Planera hamnar
Hamnomrédesplaner
Hamnféreskrifter
Anldgga hamnar
Underhéll av hamnar
Foreskrifter

Handlingar rorande farleder, prickar och fvrar.

Vatten- och bottenundersokningar
Statistik

Avtal och kontrakt

Drift- och underhallsrapporter

Yttranden och beslut fran koncessionsndmnder

Hamntaxor
Palning av stenkistor

Bevaras

Vid inaktualitet ~ Nar ett nvtt tillsvnsprotokoll har
Gallras 2 ar

Gallras 2 ar Efter upphorande
Gallras 2 ar Efter genomford atgard
Bevaras

Egen bedomning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar eller

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras 7 ar
Gallras vid

Gallras 10 ar hinder/skrot Lag (1982:129)
Gallras 10 ar hinder/skrot

Gallras 10 ar

Gallras 10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 10 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Information av vikt bevaras, 6vrig
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentarer  Handlingarna bevaras eller gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevars/gallras vid ~ Statistik av betvdelse for den egna
Bevaras/gallras vid Avtal av vikt bevaras, avtal av mindre

Bevaras
Bevaras

Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

EDP Vision
EDP Vision

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

EDP
EDP
EDP
EDP

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

OSL kap
OSL kan
OSL kap

Ks

Ks
Ks
Ks
Ks
Ks

Ks
Ks
Ks
Ks
Ks

Ks
Ks

MBM/Samhilllsbvggnad
MBM/Samhilllsbvegnad

Samhéllsbyggnadsavd

Ks
Ks
Ks
Ks

Ks
Ks

Den overgripande

Kan hanteras som 1.5.2

Kan hanteras som 1.2.2
Kan hanteras som 1.5.4
Remisser och yttranden

Sarskild blankett

Lokala trafikforeskrifter

Kan hanteras som 1.3.1
Svdarkivera
Kan gélla personlig

Delegationsbeslut
Oversindes tillsammans

Skots av polis och

Kan hanteras som 1.3.1
Kan hanteras som 2.4
Skickas till

Inkommer fran polis och

Galler transporter inom
Ansékan om

Kommer frén andra

Kan hanteras som 3.4.1
lex avvarie bevaras i

Exbuss, battrafik,

Ex Trafikverket,

Kan hanteras som 1.3.1

Forvalta farleder, prickar
Kan hanteras som 1.3.1
Diarieférs

Diarieférs

Kan hanteras som 1.5.2
Kan hanteras som 2.6.4

Kan hanteras som 1.3.1
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1
1
11
1
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12
12

12

12

12
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Fartyg och bétar

Register 6ver ankommande och avgdende fartvg
Ansdkan om upplatande av kaiplats
Fartvgsdeklaration

Remisser och vttranden

Beslut om upplatande av kaiplats
Register Gver batplatser

Ansdkan om upplatande av batplats
Beslut om upplatande av batplats
Certifikat for livbatar
Fribordscertifikat

Fluonlatcer
Planera flvgplatser
Anlagga flvgplatser
Forvalta fiveplatser
Flvgtrafik

Fneroi

Planera energiforsoril
i for orining

Beredskaps- och krishanteringsplaner for energi- och
i om eller ny

Tillstandsansokningar, anlaggningar for

Ansckan och tillstand for koncession

Underlag for koncessionsansokan

Geotekniska grundundersokningar

Externa utlatanden

Projektering och projekthandlingar

Producera energi

Arsrapporter energiproduktion

Produktionsrapport

Statistik fran produktionsanléggning

Avbrottsiournaler, avbrottsrapport

Strémavbrottssammansstallning

Elcertifikat och ursprungsgarantier

Anmilan och beslut fran tillsynsmyndighet

Tillsynsprotokoll

Beslut om forelaggande

Rapportering av tgérder efter ett foreldggande

Overklagande och beslut i domstol

Egenkontrollprogram

Handlingar som produceras inom egenkontrollen

Analysrapporter fran provtagning
i ter och

atearder
Miliorapporter

Certifiering av energiproduktionen

Information som produceras inom certifieringen
Ansckan och tillstand for brandfarlig vara
Strategi for bransleinkop

Kopa in brénsle

Transportdokumentation for bransle
Information kring lagerhallning och forbrukning av
Information fran méngd- och kvalitetskontroll av
Ursprungs- och héllbarhetsinformation kring brénsle
Distribuera energi

Information kring elhandel; certifikat, avtal etc
Prislista for el eller fiarrvarme

Férvalta anléggningar for energiproduktion och
Dokumentation fran bvegnationen
Ledningskartor

Ritningar

Scheman

Teknisk dokumentation

Avtal kring markanvénding
Underhallsdokumentation

Underhallsplaner

Drifts- och skétselinstruktioner
Besiktningsprotokoll, -intve
Driftiournaler

Driftrapporter

Larmrapporter

Service- och kalibreringsprotokoll
Svstematiskt brandskvddsarbete
Atgardsdokumentation
Bestallning, felanmalan
Reparationsprojekt

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras vid
Gallras vid

Efter beslut
Efter beslut

Bevara
Bevara
Bevara
Bevara

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentar Bevarande och gallring enligt 4.5.2
Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid il i Nar
Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Na&r man inte langre behover
Na&r man inte behéver statstiken i

Bevaras
Bevaras
Se kommentar

Bevaras/gallras vid Avtal bevaras, 6vrig information kan
Bevaras

Se kommentar Hanteras som kopior fran
Kopior

Kopior

Kopior

Kopior

Kopior

Bevaras
Vid il i (
Bevaras
Gallras 2 ar
Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Se kommentar

Nér stérningen atgérdats
Kan gallras nér ett nvtt protokoll

Vid inaktualitet
Se kommentar

Bvgga anlaggni for i ion och Se och gallring hanteras enligt
Abonnenter

Abbonentregister, kundregister, métarregister Gallras vid Upnpdateras regelbundet

Avtal, kunder Gallras 2 ar

Flyttanmélan Gallras vid Nar det inte langre finns négot
Métaravlasningar Gallras 2 ar

Varning om att stanga av el eller fidrrvarme Gallras 2 ar

Nér informationen inte langre behovs

Nar informationen inte langre behovs

Bevarande och gallring enlig 2.6 Inkop

Bevarande och gallring hanteras enligt

Nér informationen inte langre behovs
Bevarande och gallring hanteras enligt

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
EDP Vision
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

18 kap, 13

Kf/Ks
Kf/Ks
Kf/Ks
Kf/Ks

MBM/Samhillsbvegna

Registrera ankommande

El, figrrvarme, fidrrkyla,

Exempelvis energiplan,
Kan hanteras som 1.3.1
Kan &ven vara en del av
Miliéfarlig verksamhet:
Nétégande. Koncession
Underlagen for ansokan
Ofta som en del av

Kan utgora en del av
Hanteras som 4.5.2 Bygg.

Rapportering till
Rapportering av
Exempelvis SCB.
Avbrottsrapporter dr en
Fo6r kundernas rakning.
Hanteras i
Tillsynsmyndighet

Fran tillsynsmyndighet.
Fran tillsynsmyndighet.

Kan hanteras som 1.5.7

Hanteras enligt vad som
Vatten och luft.
Vissa avvikelser anmiils
Rapporteras till
Exempelvis Bra milioval

Réddningstiansten ar
Hanteras som 2.6 Inkop
Information rérande
Exempelvis vagdata och
Ofta en del av

Riskpolicy, avtal med

Drift- och underhall
Hanteras som 4.5.2 Bvgg-

Exempelvis planerad

Bestar av olika delar och
Dagbok 6ver handelser i
Sammanstéllning Gver

Vagar, ugnar,
Hanteras enligt 5.5.2

Aterapportering av
Hanteras som 4.5.2 Bygg:

Hanteras som 4.5.2 Bygg:
Anslutning, Forsélining
Uppdateras

Efter att avtalet

Kopia av varingar om att
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13

13

13

13

13

14
14

14

14
14

Knammunikatinnenit
Planera och utreda nat for elektronisk
Bredbandsstod - ansokan och beslut
Handlingar som ror samverkan med t.ex.
Hyra ut kommunikationsnat
Avtal mellan nétigare och kommunikationsoperatér
Avtal om att hyra svartfiber
Avtal/éverenskommelser
Férvalta kommunikationsnit
Underhalisplaner
Uppfoljning av underhallsplaner
Besiktningsprotokoll

brottsrapport/felrapport,

elektronisk

Bvgga ut kommunikationsnét

Avtal med entreprendrer
a med (ei 3
Inskrivning i fastighetsregistret (ansokan och beviljat)
Genomgéangsavtal
Ledningsrittsavtal
Inplaceringsavtal
Samforlaggningsavtal
Ansluta till kommunikationsnét
Bestallning

Vatten ach avlann

Planera-vatten och avioop

VA-plan

Vattenforsoriningsplan

Vattentianstplan

Underhalls- och reinvesteringsplan
Verksamhetsomrade for allmén vatten- och
avioppsanlaggning

Anstkan och beslut om vattenskyddsomrade

Tillstadndsansokningar och beslut om
Tillstandsansckan/-anmélan och beslut om
Tillsta och beslut om mili i
Vatten- och avloppsutredningar
Geotekniska grundundersokningar

Externa utldtanden

Proiektering och proiekthandlingar
Producera dricksvatten

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid

Gallras vid
B 1

vid

ifr 4.5.2 Bvaa- och

Drift och underhall utférs av VOKBY
Nér underhéllsplanen ersatts med en
Nar det inte langre ar aktuellt for
iktni frén att

Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentar

ifr 5.7.2 Egendomsskada
ifr 4.14.2 eller flik 5

Om man drar fiber i en befintligt ror so

Gemensam dragning av ledningar med

5ar

Bevarande och gallring hanteras enligt

Anmilan till och beslut fran tillsynsmyndighet Bevaras

Tillsynsprotokoll Bevaras

Incidentrapporter Bevaras

Beslut om forelageande Bevaras

Rapportering av tgérder efter ett foreldggande Bevaras

Overklagande och beslut i domstol Bevaras

L risk- och Bevaras

Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras

Beredskapsplan for vattenforsorining Bevaras

Analysrapporter frén provtagning Egen bedomning

Egenkontrollprogram (HACCP) Vid il i Sidlva kan
i ter och [: ‘pallras vid Mindre avvikelser kan gallras nr de

Férvalta VA-anléggningar och ledningsnat

Drift och underhall av ledningsnit for VA

Avtal kring markanvéandning Bevaras

Underhallsplan for ledningsnatet Gallras vid Uppdateras kontinuerligt utifran

Inspektionsprotokoll for ledningsror, brunnar, Gallras vid Nér ett nvtt inspektionsprotokoll

Besiktningsprotokoll Gallars 10 ar

Ledningskartor och ledningsregister B vid L Bor dock

Information till allménheten kring storningar i natet
Drift och underhéll av VA-anlagening
Anlageningsdokumentation gallande drift och
Underhallsplan fér anldgeningen
Besiktningsprotokoll

Bestillning och dokumentation kring atgérder som
Loggbocker

Driftiournaler

Larmrapporter

Bvega VA-anléggningar och ledningsnat

Ansluta fastighet till VA-nét

Ansokan

Utredningar, enskilda servisanslutningar
Korrespondens

Inbetalning, anlaggningsavgift

Avtal utanfér verksamhetsomréde for VA
Forbindelsepunktkarta

Avtal, industrianslutningar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktulitet
Gallras 10 ar

Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Gallras 10 ar
Se kommentar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras nér stérningen inte ldngre ar

Nar informationen inte langre behovs
Uppdateras kontinuerligt.

Bevarande och gallring hanteras enligt

Evolution
Evolution

Evolution,
Evolution,
Evolution,

Digital
Digital
Digital

Evolution,
EDP Vision
EDP Vision
Evolution,
Evolution,
Evolution,
Evolution,

EDP Vision,

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

EDP Vision

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

18 kap 13

Ks,

MBM/Samhallsbyggnad

Ett drende per

Lag (2022:482) om

Efter 10 ar fran

Jordabalk (1970:994) (JB) Bevaras analogt Ja
Lantmiteriet

Ja
Vattentakter,

RGr kommunens

Som regel en regional
Ny lag fran 2023, kan
Overaripande planering
Beslut i fullmaktige som
innebar att
fastighetsagare inom
omréadet méste ansluta
Beslut om
vattenskyddsomrade
kan fattas av bade
kommunen och
Tillstand att gora
Beslut fattas av
Kommunens

Kan &ven vara en del av

Kan utgora en del av
Hanteras som 4.5.2 Bvgg-
Kontrollera dricksvatten
Exempelvis avvikelse
Fran tillsynsmyndighet.
Ingar i egenkontrollen
Fran tillsynsmyndighet.

Kan hanteras som 1.5.7
Kan benamnas pa olika
Kommunal plan dér
Kommunalt och

Olika slags prov:

Gors inom
Drift och underhall.

Servitutsavtal,

Underlag for

Publicerar pa hemsida,

Levande dokument.

Kan hanga samman med
Upphandling av
Dokukentation av
Dokumentation fran

Hanteras som 4.5.2 Bvgg-
Anslutningshandlingarna

Korrespondens av

Har bevisvérde darfor
Kan registeras pa 2.6.4
Informationen férs aven
Kan hanteras som avtal

Personnum

Personnum
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14 6
14 6
14 6
14 7
15

15 1
15 2
15 3
15 a
16

16 1
16 2
16 3
16 a
17

17 1

Avtal, sprinkler

Hantera abonnenter

VA-taxa

Abonentregister

Felanmalningar och redovisning av atgarder
Stanga av vatten

Meddelande om avstanging
Bestridande av avstangning
Beslut av domstol

Agarbvge

Uppségning

Vattenmatare

Uppgift fran métaravlasning
Information om métarbvte
Matarbyten

Provningsprotokoll, vattenmatare
Rena avloppsvatten

Bevaras

Bevaras
Gallras vid Uppdateras I6pande

Gallras vid Nar informationen inte langre behévs

Gallras 2 ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid Nar en ny avlasning inkommit
Gallras vid

Gallras vid

Gallras 10 ar

Anmilan till och beslut fran tillsynsmyndighet Bevaras

Tillsynsprotokoll Bevaras

Incidentrapporter Bevaras/gallras vid Allvarligare indicier som leder till en
Beslut om forelageande Bevaras

Rapportering av tgérder efter ett foreldggande Bevaras

Egenkontroll Gallras vid Kan gallras nar informationen inte
Analysrapporter fran provtagning Bevaras

Milisrapporter Bevaras

Interna analvser Gallras vid Nér informationen inte langre behovs
Avfall ach Atarvinning

Avfallsanlaggningar

Planer Bevaras

Ansékningar och tillstindsbeslut Bevaras

Anmilan till och beslut fran tillsynsmyndighet Bevaras

Tillsynsprotokoll Bevaras

Beslut om férelaggande Bevaras

Rapportering av atgarder efter ett foreldgeande Bevaras

Utredningar Bevaras

Milisrapporter Bevaras

Laboratorierapport Gallras 5 ar

Periodisk besiktning Gallras 5 ar

Egenkontrollprogram Gallras vid Gallras enligt rutiner i

Ovriga besiktningar Gallras vid Kan gallras nar en ny besiktning giorts
Rapportering till avfallsregistret Gallras vid Kan gallras nar informationen inte
Statistik 6ver insamlat avfall Gallras vid Kan gallras nér informationen inte
Driftsinstruktioner och teknisk beskrivning av Gallras vid Kan gallras nar informationen inte
Driftsiournaler Gallras vid Nar informationen inte langre behovs
Avfallshantering

Renhéllningsordning Bevaras

Renhallningstaxa Bevaras

Abonnentregister Gallras vid Uppdateras kontinuerligt.

Agarbvte Gallras vid Uppdateras kontinuerligt.

Forfragni och i fran Gallras vid Kan gallras nér de fragan inte langre
Abonnentérenden Bevaras

Ansckan och beslut om dispenser Gallras vid Kan gallras nér dispensen upphort.

L och avtal med r allni eprendr  Se och gallring hanteras enligt
Rapportering fran ¢ B ‘gallras vid Enstaka rapporter och underlag for

Sortering och tervinning

Statistik 6ver insamlat avfall fran
Avfallstransporter

Ansckan och beslut om transporttillstand
Rapportering och korrespondens med
Karaktarisering av avfall

Ficka

Fiske och fisketillsyn

Fisketillsyn

Ansokan om fiskekort

Beslut om fiskekort

Fiskekort

Fiskodling

Ansckan om att starta fiskodling
Beslut

Utplantera fisk

Ansokan om att fa plantera ut fisk
Beslut

Reduktionsfiske

Qanarino

Marksanering

Inventering férekomst av farliga @mnen insénd till
Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tiansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsoppningsprotokoll
Utvarderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse bevaras, 6vrigt

Bevaras
Bevaras/gallras vid Information av vikt diarieférs och
Gallras 10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Fiskekortet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

EDP Vision
Evolutionl
Evolutionl
Evolutionl
Evolutionl
Evolutionl
Evolutionl
Evolutionl
Evolutionl

Ks
Ks
Ks
Ks

Ks
Ks
Ks

Kan hanteras som avtal

Kan hanteras som 1.3.1

Hanteras ofta i ett

Bor meddelas

Informationen hanteras
Forutsatter att

Swedac, Svensk

Driva och forvalta
Exempelvis avvikelse
Fran tillsynsmyndighet.

Fran tillsynsmyndighet.
Forelagganden som

Grapporterna skickas
Provtagning i processen.

Exempelvis deponiplan.
Miliofarlig verksamhet.
Exempelvis avvikelse
Fran tillsynsmyndighet.
Fran tillsynsmyndighet.
For foreldgganden som
Kring olika slags fréagor,
Till tillsynsmyndighet.
Kan gallras under

Krav i tillstand enligt
Kan hanteras som 1.5.2

Galler farligt avfall som
Rapporterar till
Beskrivningar och

Kan hanteras som 1.3.1
Kan hanteras som 1.3.1

Hanteras i

Enkla fragor kring priser,
Krav pa tillganglighet,
Registreras i

Hanteras som 2.6 Inkép
Exempelvis antal

Kan registreras som
Avfallstransporterna kan
For extern entreprendr

Deklaration av vilket

Galler om kommunen ar

Galler om kommunen ar

(Inte ett “tvingande
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17
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Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av arende hos tillsynsmyndighet
Industrisanering

Inventering férekomst av farliga @mnen insénd till
Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tiansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsoppningsprotokoll
Utvérderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av arende hos tillsynsmyndighet
Fastighetsanering

Inventering férekomst av farliga @mnen insénd till
Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tiansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsoppningsprotokoll
Utvérderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av arende hos tillsynsmyndighet
Brandskadesanering

Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tidnsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsdppningsprotokoll
Utvérderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Kemikaliesanering

Inventering forekomst av farliga &mnen insénd till
Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tidnsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsdppningsprotokoll
Utvérderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Vattenskadesanering

Inventering forekomst av farliga &mnen insénd till
Meddelande fran tillsynsmyndighet
Tidnsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut

Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsdppningsprotokoll
Utvérderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Evolutionl Ks
Evolutionl Ks
Evolutionl Ks
Evolutionl Ks
EDP Vision MBM
Evolution KS (Inte ett “tvingande
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Mogel, lukt, klotter,
EDP Vision MBM
Evolution KS (Inte ett “tvingande
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Registreras (Inte ett "tvingande

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

EDP Vision MBM
Evolution KS (Inte ett "tvingande
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
EDP Visaion MBM
Evolution KS (Inte ett "tvingande
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS
Evolution KS



Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Personuppgifter
(VerkSAM Diarium)  (Beslutas av namnd/styrelse)
A B C D Verksamhetsomrade Bevaras/gallras  Kommentarer Forvaringsplats, Sekretess (§) Ansvar (ndmnd, Hanteringsansvisningar Sortering (vid Tl slutarkiv efter Innehiller Anmiirkningar
Processgrupp/huvudprocess registreras férvaltning/avdelning) analog Gverens personuppgifter
Handlingstyp arkivering) kommelse med  (1a/Nej)
s TRVGGHFT NCH SAKFRHFT
5 1 Slkudd mat alurkar
5 1 1 Insatser vid olvckor (operativ verksamhet) For stdd vid sekretessbedomning i samband med
Handlingsorogram for férebvagande och operativ Bevaras Evolution Ks Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument
Beslut att utse raddninesledare Bevaras Evolution Ks Réddninesledare utses av raddningschefen enligt
5 1 1 1 Ovning
Ansdkan om stérre évning Bevaras Registreras. Extillsammans med lansstyrelse, landsting och
forsvarsmakten
Erbjudande fran allmanheten att f3 elda upp hus som ~ Gallras vid Gallras nar Gvningen genomforts och Réddnigstjsnsten Miljsforvaltningen beslutar om byggnaden far eldas
©Bvningsobjekt inaktualitet dokumenterats. upp. Kan kréva rivningslov eller rivningsanmalan fran
den sokande. Se 4.4.2.
O i r Se Gallras p& papper efter 2 ar och i databas. Vad man 6vat och vilka som varit med pa évningarna.
efter 10 ar.
5 1 1 2 Utrvckning Se MsB:s handledning Hanteringen av sekretess vid
Blankett om bevakning och om avslutande av Bevaras Registreras.
réddningsinsats/efterbevakning
Beslut om avslutande av insats (bilaga till Bevaras Registreras Utfardas nar raddningsinsatsen avslutas. Uppgift om
insatsrapport) detta ingdr i sin enklaste form i insatsrapporten. Kan
vissa fall vara upprittad pa sarskild blankett
Beslut om ingrepp i annans raitt och tjénsteplikt Bevaras Registreras Finns i handelserapporten. Beslut om tjansteplikt tas
av raddningsledare under pagaende insats. De
personer som beslutet omfattar noteras efter avslutad
insats pa sarskild lista och drefter pa sarskild
tjanstgoringsrapport.
Resursforteckning Bevaras Finns i handelserapporten
Insatsolan Gallras vid Kan gallras nér nv olan uporéttats. Réddninestidnsten
Larmplanering Gallras vid Kan gallras nar nv plan upprattats. Raddningstiansten Kan gallras nar nv plan uppréttats
Hindelseraoporter/insatsrapporter med bilagor Bevaras Réddninestidnsten

Underlag fér insats/utryckningar

Restvérdesraddning, rapport

Vigsanering/Bansanering

Fellarmrapporter

Statistik 6ver insatser/utryckningar

Avvikelserapporter

ning bver forsta hjalpen-larm

Brand/olycksutredningar med bilagor

Olycksundersskningar

Rapporter fran Statistiska Centralbyran (SCB)

Arbeta forebvezande mot olvckor

Hantera risker kring bl.a. olvckor
Réddningstiénstolan

Brand- och sléckvattenforsriningsplan

Vagledning eallande brandvattenforsorining
Information om brandooster och stangda ledningar
Sarbarhetskarta

Inkommen remiss

Vttranden ba inkomna remisser

Begaran om riskanalvs/riskinventering

Riskanalvs

Riskinventering

Brandskvddsredogorelse enligt Lagen om Skvdd mot
Register Gver obiekt

Register 6ver kontaktpersoner

Forteckning ver larmnummer och kontaktoersoner.
Brandskvddskontroller/ brandsvneorotokoll
Brandskvddsdokumentation

Gallras efter 2 ar

Se kommentarer  Kopior gallras efter 2 ar. Original efter 10

ar.

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

N&r sammanstélining redovisats

Gallras vid
inaktualitet

Nér sammanstalining redovisats

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

N&r sammanstélining redovisats

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Bevaras

Upndateras arligen.

Gallras nar nv redogérelse inkommer.
Uppdateras l6nande.
Ubndateras l6pande.
Uppdateras l6nande.
Gallras nar nvtt protokoll upprttats.

Registreras

Registreras

Registreras

Registeras
Registeras
Registeras

Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras

Registeras
Registeras

T.ex. delrapporter, tidrapport fran SOS

Upprattas och insandes till Larmtjanst om
skett.

akut eller i efterhand pa uppdrag av t ex

forsakringsbolag.

kan ske

Svar/anmérkningar pa insanda datafiler med
insatsrapporter

Rér brand. vattenolvcka, dversvamning. naturolvcka,
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument

Begaran om vttrande pa diverse ansokningar eller
Yttranden pa diverse ansokningar eller upprittade

Beskrivning av riskerna i samhallet

Inventering av de risker som finns inom det egna

Skriftlig redogorelse av brandskvddet som inlamnas av

Férteckning dver obiekt som bedriver verksamhet som

Forteckning dver vilka kontaktoersoner som finns oa

Férteckning Gver larmnummer. Finns i register dver
gors ei enligt nva lagstiftnis

Kan inkomma fran bvegnadsentreorendr (inget krav),



https://rib.msb.se/filer/pdf/25366.pdf
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Ytrande anesende ansokan om offentlie tillstallnine.
Yttrande anende bvee- och plansrenden

Beslut for kiinnedom dér myndieheten inte fatt remiss
Brandspridningsintve

Undantag for att inféra 6ppen eld (heta arbeten-
tillstand)

Tillstdnd och tillsyn Brandfarlig och explosiv vara

Ansskan
Vttrande/utredning
Begaran om riskutredning
Beslut om tillstand. med foreskrifter
Register over tillstand
Forelagganden fran namnden
Utdrag ur register

fran MSB om
Tiansteanteckning
Beslut
Tillsvnsorotokoll utifrn Lagen om brandfarlig och
Brandskvddsdokumentation
Intve
Unofolining av tillsvn
Forelageande
Overklagande
Yttrande
Beslut frén andra mvndigheter
Register Gver obiektstillsvn
Tillsvn Lagen om skvdd mot olvckor LSO
Tiansteanteckning
Tillsvnsorotokoll utifran Lagen om skvdd mot olvckor
Brandskvddsdokumentation
Bostadsomradestillsvner
Intve
Unofolining av tillsvn
Forelageande
Overklagande
Yttrande
Beslut frén andra mvndigheter
Sotning
Avtal med entreprencr som skoter
Register Gver behoriga kontrollanter
Register 6ver sotningsobiekt (kontrollbok)
Dispensansokan for att sidlv fa rengora
Dispensansokan att lta annan utfora rengéring av
Yttrande

att lata fastighetsagare sidly
Besiktningsprotokoll
Unoeifter om brandskvddskontroller
Forelageande
Meddelande om nvttiandeforbud
Automatlarm
Automatlarmsavtal

Uppsagning av automatlarmsavtal

Foliebrev

Meddelande om nvtt automatlarmsobiekt

Svar pa automatlarmsobiekt

Utbilda

Offertforfragan

Avtal

Utbildningsbeskrivning

Kursanmalan

Deltagarlista

Diplom

Certifikat

Trafiksakerhet

Trafiksakerhetsolan

Trafikstrategi

Drift och underhall

Instruktioner. brand- och raddningsmateriel samt
Forteckning fordon

Forteckning materiel

Fordonsolan (investering/olanering)

Tillstand frén Post- och telelstvrelsen —tillatna
Kontrollistor per bil

Kric ach haradckan

Risker och sérbarhet

Risk- och sarbarhetsanalvs. RSA (SFS 2006:544)
Vagledning. information och ligesbild fran andra
Lagesbild

Rapoorter

Rapoorter fran vaktbolag

Planera krisledning

Se Original finns och bevaras hos miljo -och
byggnamnden som utfardar ansokta
tillstand. | de fall raddningstjansten ska

utéva tillsyn pa objektet bevaras kopiorna,

annars gallras de vid inaktualitet.

Bevaras

Bevaras

Gallras vid Gallras néir de inte lanre ar aktuella for

Bevaras

Se kommentarer ~ Gallras efter 2 ar. Om dokumentet utgér
ett fakturaunderlag gller samma
gallringfrist som for fakturorna

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid Gallras nar arendet avslutats.
Gallras vid Gallras 2 ar efter att tillstandet uoohort
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras
Bevaras

Se kommentarer
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Egen bedomning

Egen bedomning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Egen bedomning

Bevaras

Gallras vid Efter genomford utbildning och
Gallras vid Efter genomford utbildning och
Se kommentarer

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Gallras vid Gallras nar de inte langre ar aktuella for
Gallras vid Ubpateras lopande.

Gallras vid Uppateras lopande.

Bevaras

Bevaras

Gallras vid Ubdateras lopande

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registeras

Registeras
Registeras

Registeras

Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos

Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos

Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos

Daedalos
Daedalos
Daedalos
Daedalos

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

0sL18:13
05L18:14

05L18:13
0sL18:14
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Kopior pa denna typ av dokument erhlles frén milj-
och byggnamnden eller motsvarande for kannedom
och ev. yttrande.

Skrivs och inlamnas till polis/aklagare nar brand

Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och
vtskor samt brandreaktiva varor, medan explosiva
varor omfattar explosiva amnen, blandningar och
foremal. Tillstand enligt lag (2010:1011) om
brandfarliga och explosiva varor (LBE) eller lagen
(2014:799) och férordningen (2014:880) om
spréngamnesprekursorer.

Ex. polisredister
Meddelande om att ekonomisk aktor. orofessionell

Hanteras enligt 5.5.2 Svstematiskt brandskvddsarbete

Aterredovisas till stvrelse/namnd/direktion

Hanteras enligt 5.5.2 Svstematiskt brandskvddsarbete

Uborattas efter forhandlingar med berord

Finns hos och halls aktuellt av

Forvaras och halls aktuellt av

Inkommer fran fastighetsdgare som 6nskar att sialv fa
Inkommer fran fastighetsagare som 6nskar att nagon
Original skickas till berord fastighetsagare samt kopia

Inkommer fran sotaren efter genomford

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.
Hanteras enligt 2.6.4 Férvalta avtal.

Kommer frén SOS alarm

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Original ges till deltagaren. Ex. sota sialv.
Original ges till deltagaren. Ex. Heta arbeten och Hirt-

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.

Forteckning Gver raddninestianstens fordon finns dels i
Materielforteckningar finns upprattade som visar

Listor per fordon som ska folias vid genomeang av
Extraordinira hindelser (SFS 2006:544). Med

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.
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Reglemente for krisledningsnamnen
Beslut. orotokoll och anteckningar
Ledningsplan

Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag

Kriskommunikationsplan

Uthilda och vai krisberedskan

Protokoll och anteckningar som uppréittas under
Dokumentation fran utbildningar och évningar

Loggbok

Slutrapport

Geografiskt omradesansvar

Avtal med FFO (frivilighetsoreanisationer)
Métesanteckningar

Rapportera krisberedskan

Rapporter om krisberedskapslaget

Redovisning av aktiviteter
Redovisning av MSB bidrag
Erséttning for atedrder
Stdd vid kriser

Rutiner

Protokoll och anteckningar

Kontaktlista

Vattensékerhet

Nodvattenolan

Anmalan om 6versvamning eller utslapp

Dokumentation av insats
Unofolining av insats
Kriskommunikation

Information till allmanheten via hemsida och digitala
Tatalfircuar/Ci
Skvdd av befolkning

Skvddsrum

Ritningar over befintliga skvddsrum
Skvddsrumsregister

Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av skyddsrum

It fArcuar nch haradckan

Forelaggande gentemot fastighetsagare
Dokumentation fran kontroll av skyddsrum i
kommunala fastigheter

Redovisning av underhallsplan for skyddsrum i
kommunala fastigheter

Plan for iordningstallande av skyddsrum i hdndelse av
krig i kommunala fastigheter

Redovisning av skyddsrumsyttrande

Korrespondens med skyddsrumssakkunnig

Information till Skyddsrumskartan (M38)

Beredskapsforberedelser och beredskap

som behévs for under
héjd beredskap

Redovisning av verksamhet som ar avsedd att bedrivas
under héjd beredskap

Krigsorganisation

Listor Gver tjanstgorande personal

Gvrig information som behdvs for att kommunen eller
regionen ska kunna hoja sin beredskap och bedriva
verksamheten under hdjd beredskap.

Personalens avlning och andra anstaliningsférmaner
f6r kommuner eller regioner som har fatt hjlp med
personal

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se kommentarer

Bevaras
Gallras vid
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras

Gallras om informationen finns med i
Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.

Gallras om informationen finns med i
slutrapporten.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Ubodateras l6pande.
Registreras

Registreras

Registreras

Gallras nar ny plan uppréttats

Gallras nar ny plan uppréttats

Korrespondens av vikt bevaras
Gallras vid inaktualitet nar aktiva

skyddsrum redovisats till MSB

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

05L15:2

0SL15:2

0SL15:2

0sL 38:1

0sL 38:1

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till Idnsstyrelsen

Kan omfattas av sekretess. Kan registreras under 1.3.1
Styrande dokument. Revideras vid ny mandatperiod
Kopia tilllansstyrelsen

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument
Utbildning och évning

Rapporter om &tgérder som vidtagits och hur
atgarderna paverkat krisberedskapslaget
inom i (SFS.

Rabortera (SFS 2006:544)

Lagesrapporter och information om
handelseutvecklingen, tillstandet och den forvantade
utvecklingen samt om vidtagna och planerade atgarder
vid extraordinar handelse

Arlig rabport till lansstvrelsen

Arlig rapport till lansstvrelsen

Ersiittning for atedrder infor och vid extraordindra
POSOM

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument

Ubndateras lopande.
Oversvamningar och utslipp
Sekretess

Dokumenteras av initiativtagare. Ingar eventuellt i
Hanteras enligt 3.4.1 Extern kommunikation
Under héid beredskan ansvarar kommunstvrelsen

Gérs av skyddsrumssakkunnig | samband med vissa
byggprojekt. Ingar i bygglovsérende (se 10 kap. 17 §
Plan- och bgglagen)

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till Idnsstyrelsen

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Kan
ing i beredskapsplan.

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Kan
ingd i beredskapsplan.

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Kan
ingd i beredskapsplan.

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Kan
ing i beredskapsplan.
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Ersittning for atgarder infor och vid hojd beredskap.

Dokumentation fran samordning/samverkan mellan
olika aktorer.

L omde drberedelser som
vidtagits och om de 6vriga forhallanden som har
betydelse for det civila forsvaret inom
kommunens/regionens ansvarsomrade.

L m.m. om krigsfangar och andra skyddade

personer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Uppgifter om krigsfangar och andra skyddade personer Bevaras

inom ramen for Genevekonventionen

Uppgifter om och

Bevaras om eller

handlingar, som kvarlamnats av skyddade personer
eller som efterlamnats av avlidna skyddade personer

Uppgift om var avlidna skyddade personers gravar ar
belagna

Branddammar och krigsbranddammar

Planer

Forteckningar

Kartor

Varningssvstem (VMA)
Avtal om VMA
Hantara kriccituatinnar

Avtal. inlarmning av krisorganisation
Planer

Organisationsschema

Protokoll

Tiansteskrivelser

Logear

Uppféliningar

Rapoorter

Dokumentation 6ver ledningscentral
Kontaktlistor

Sérskilda atearder i krissituation
Minnesanteckningar fran krisledningsmoten
Beslut

Unofsliningar

Anmélan om omsorg for barn till vardnadshavare i
Sammanstallning bandemikopolade renden
Stodpaket

Qlevdd arh cilkarhat

Skydda byggnader och egendom (skalskydd)

Ansokan om kameravervakning

Ansakan om viltovervakning

Utredningar

Tillstand

Avslag

Besvarshanvisning

Fellarmrapporter (fran SOS)

Forteckningar ver larmnummer och kontaktoersoner
Forteckningar over utlamnade kort och nvcklar till
Kvittenser for nvcklar och passerkort. behorigheter
Forteckningar over tianstelD-kort

Larmlistor

Larmolan for olika situationer

Larmrapporter SOS

Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de
Systematiskt brandskyddsarbete

Brandskyddspolicy

Protokoll frén brandskvddsrond
Protokoll frén brandskvddsrond med
Bvagnads- och verksamhetsbeskrivning
Brandbeskrivning

Riskinventering
Brandskvddsorganisation

Se

Bevaras

Se kommentarer

Gallras vid
inaktualitet.

Gallras vid
inaktualitet

Egen bedomning

Egen bedomning
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid

Se kommentarer
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid

handlingarna ar av vikt for de narmast
anhorig,

Uppdateras I6pande

Gallras nar ny karta upprattats.

Ubdateras l6pande

Uppdateras lénande
Gallras 10 ar efter inaktualitet

Ubpdateras l6pande
Uppdateras lépande
Ubdateras l6pande
Uppdateras lépande
Ubdateras lopande

Gallras nar nv organisation fastsallts.

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

05L15:2

05L15:2

05L37:4

0sL37:4

0sL37:4

05L15:2

05L15:3

0sL15:4

Kan innehslla sekretess.

Enligt Genévekonventionerna ska uppgifter om
identitet, vistelseort, halsotillstand och liknande
forhallanden som avser krigsfangar och andra
skyddade personer som ar i Sveriges vald lamnas till en
officiell nationell upplysningsbyra

Ingari
och bygglagen.

och ivning enligt pl

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Ingar i
Raddningstjanstplanen.

Hanteras enligt 2.6.4 Hantera avtal

Kan innehlla sekretess beroende ba inneh
Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.
Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument

Kan inga i kommunens krishanteringsplaner. kan
registreras under 1.3.1 Styrande dokument.

Logening av aktiviteter och handelser under

Kan innehdlla sekretess beroende p:

Las, larm och dvervakning (kamera och vilt)

Till SOS
SBA

Kan registreras under 1.3.1 Styrande dokument.

Rond som utférs av chef och skvddsombud

Bestar av bvegnadsritning samt ett dokument som
En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
\g som visar det
samt Ett
sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.

I samband med svstematiskt brandskvddsarbete kan
Brandskvddsorganisationen och dess uppgifter.



Utbildning
Brandskvddsregler
Kontrollsystem

Uppfdljning

Tillbudsrapportering
Informationssékerhet
Informationssakerhet (person)

om tillgang till for
Skvdd av personupoeift i verksamhetssvstem. blankett
Informationssékerhet (skalskvdd)

Gallras vid
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Egen bedomning

Kris- och katastrofolan Bevaras
Informationssékerhetspolicv Bevaras
ingar i uop Se
Riktlinier och rutiner Bevaras
Risk- och sarbarhetsanalvs Se kommentarer
Kontinuitet- och driftsplaner Bevaras
llning av kontinuitet- och driftsolaner Bevaras
Kontroll- och revisionsplaner Bevaras
Revision- och kontrollresultat Bevaras
Svsteminventeringar Bevaras
Tele/radio. svstemuoobveenad Bevaras

(atkomst tll
Dokumentation av behorighetsnivaer i IT-system

Behorighetsuppgifter

Svstemlogear

Svsteminventeringar

Svstemsakerhetsanalvs

Réttighetsinformation

Bestallning av atkomstkort eller motsvarande digital
Atkomstkort eller motsvarande digital I5sning
Kvittens v tillfallit atkomstkort eller motsvarande
Tillstand fran Post- och telestyrelsen - tillatna
frekvenser

GDPR-logening

Sékerhetsskvdd

Hantering av fragor gallande sakerhetsskvdd
Sékerhetsskvddsanalvs
Sakerhetsskvddslan

Statusrapporter pa sakerhetsutrustning

Sammanstaliningar, utredningar m.m.

Incidentrapporter

Information frén andra myndigheter

Sékerhets- och vardehandlingar.
Identifikationsordning/Kryptonycklar

Loggar

Styrel, dokumentation

Yttrande om ansokt avvsning av vattenomrade
Sékerhetsprovning , dokumentation

Sékerhetsskvddsklassning av befattning
Unphorande av sikerhetsklassad befattning
Atertagande av sakerhetsprovad personal
Krigsolacering

Disponibilitetskontroll

Hantering av sikerhetsskvddsklassificerade handlingar
Riktlinie och rutiner for hantering av
Hemligt diarium

Behorighetslista

Kvitto vid distribuering av

Foliesedel vid kvittering av
Handlingsexemolar vid distribuering och delgivning av
Delgivningslista

Foliesedel vid utlimnande av
Samforvaringsbeslut

Protokoll ver utford inventering
Forstoringsligrare

Tillsvn av Lansstvrelsen

Personskvdd

Utredning om personskvdd

Beslut om personskvdd

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Se kommentarer
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
Gallras vid
Gallras efter 10
Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras 10 &r

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras 10 &r
Gallras 10 ar
Gallras 10 &r
Gallras 10 ar
Gallras vid

Bevaras

Bevaras

2538r

Se kommentarer
Se kommentarer
Se kommentarer
Se kommentarer
Se kommentarer
Se kommentarer
104r

104r

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Gallras nar nv utbildning genomforts.

Gallras nar nu kontroll genomforts.

Gallras 2 ar efter att de upphort att gélla.
Gallrings bedoms i samverkan med

Registreras och bevaras om de innehaller

Ska finnas ett gallringsbeslut med lista ba

Gallras nar anstallningen har uophort
Gallras nar anstallningen har uophort

Gallras 1 4r efter att de upphort att galla

Gallras néir anstallningen upphar

Gallras nar anstallningen uophor

Gallring efter 10 ar - ealler klasserna
Gallring efter 10 &r - galler klasserna
Gallring efter 10 ar - ealler klasserna
Gallring efter 10 &r - galler klasserna
Gallring efter 10 ar - ealler klasserna
Gallring efter 10 &r - galler klasserna

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

05L15:2

05L18:13

05L18:13

0SL15:2
05L15:2
0SL15:2

05L15:2

05L15:2

05L15:2

05L15:2

05L15:2

05L15:2

0SL15:2
05L15:2

0SL15:2
05L15:2
05L15:2
05L15:2
05L15:2

0SL15:2

05L15:2

05L15:2

05L18:2
0sL18:2

Alla berdrda ska vara utbildade. 6vade och ha

Ett eget regelverk over brandskvddet for att forhindra
Kontroll av utrymningsvagar, rékluckor, branddorrar
och slackutrustning.

Uppfol] av det

Vilka brandtillbud som har uppstatt samt vilka

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.
Hanteras enligt 5.2.1 Risker och srbarheter
Kan innehslla sekretess. Kan inga i

Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.
Kan innehslla sekretess. Kan inga i

Kan innehalla sekretess. Kan inga i

Kaninnehalla sekretess. Uppdateras lpande.

Bestallningar och annan hantering av behdrigheter till
system.

Kan innehslla sekretess. Kan inga i

Ex. SITHS-kort

Aktiviter i svstem som har personubbifter enligt
(2018:585) Obs!

Brandlarm, brandslackare, Gverlevnadsdrakt m.m.

Avseende sakerhetsskydd som ex sammanstélining,
Gver viktig infrastruktur och
prioriteringslistor

Information gallande sékerhetsskyddsfragor som ex
information om skyddsobjekt
fréan lansstyrelsen eller sékerhetsinformation fran Sapo

Kopia till Iansstyrelsen

Sakerhetsprovning av personal, handlingar rérande
i och sirskild i

Utdrag fran Rekrvteringsmvndigheten
Sikerhetsskvddsklassificerade handlingar uppstar i
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.

Férteckning dver behdriga personer. Samtliga

Inventering utfors arligen

Lista 6ver vilka handlingar (original och kopior) som
Kan innehalla sekretess. Se 1.8.2 Tillsvn fran
Inkomna handlingar fran Polismvndigheten

Hotbild. riskbedmning m.m.

Sikerhetsskan
Sakerhetsskan
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Listor dver personer med personskvdd

Sakerhet for brukare

Larmbestalining

Samtvcke GPS-larm

Kvittens av larmenhet, kund

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm
och E-tillsyn | hemmet

Larmlogear

Larmrapporter med register

Kvittenser for brukares/kunds nvcklar/tagear
Kvittenser for personal/enhetens nycklar/taggar

Register over brukares nvcklar

Bestallningar av/intve for
TianstelD-kort/tidnstelegetimation

Kvittens av TiznstelD-kort/tianstelegetimation
Forteckning 6ver utfardade

Foton till TianstelD-kort/tianstelegetimation
Anmila till polis

Polisanmalningar

Polisanmalningar mot kommunen

Polisanmalningar for kannedom

FArcilkrinaar
Forsékra personer

Ansvarsforsikringar person. avtal med
Forsakringsbrev, avtalsvillkor
Olvcksfallsforsikringar. avtal
Forsakra egendom

Ansvarsforsakringar, avtal

Sakforsakringar. avtal

Slkada. arch tillhuderannartaring
Ansvarsskada

Skadeanmalningar (skador, stélder och erséttningar)

Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och erséttningar)

Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och erséttningar)

Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud

Handlingar rérande arbetsskador/olvcksfall eller
RrattcfArahuoaanda arhata
Samverka med polis

Handlingsplan

Medborearlsften
Protokoll/métesanteckningar
Medboreardialoger

Mata trveghet

Trveehetsmatning

Dokumentation efter trveghetsvandringar
Underskningar/utredningar/analvser
Hantera stéd till brottsoffer

Stod till Brottsofferiouren

Gallras vid

Gallras vid
Bevararas
Gallras vid
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras vid
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
Gallras vid
Gallras vid
Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Arkvivering och gallring i larmsvstem sker

Gallras 2 4r efter aterlsmnande.
Uppdateras Ispande.

Arkivering och gallring av informationen

Gallras 2 ar efter aterlamnande.
Gallras 2 ar efter aterlamnande.

Uppdateras lénande
Nar aterlamning kvitterats
Gallras nar anstallning upohért

Uppdateras lépande

Gallras nar verksamheten inte behover
dem langre.

Rapportering sker i KIA

Rapportering sker i KIA

Ingar i gemensam Brottsofferiour i linet

Registreras
Lifecare
Lifecare

Finns i nararkiv.,
hemtjanst

Registreras

Registreras

Lifecare

Nararkiv hos respektive
verksamhet

Finns i nararkiv.

Nararkiv hos respektive
Nararkiv hos respektive
Nararkiv hos respektive
Nararkiv hos respektive
Nararkiv hos respektive

Evolution
Evolution

I nararkiv

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution

Evolution

KIA

KIA

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution

Evolution

0sL18:2

05126
0sL26
05126

Respektive namnd
Respektive namnd

Respektive namnd

Respektive namnd

Respektive namnd

Respektive namnd

Ex. trveghetslarm., dérrlarm, sanglarm. GPS-larm

Arkivering och gallring av informationen kan ske hos
systemleverantren.

Avser rapporter om kunds larmaktivitet. Uopgift om

Gallringstiden raknas fran aterlamnande. Galler bade

Nar kommunen polisanmaler

Nar nagon polisanmaler kommunen och det inte hr
till nagon annat drende.

Ex fastighetsagaren far veta att inbrott skett i en
fastighet. Trafikolycka pd kommunens vag.

Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och

om kan leda eller
vara skada som inte técks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska atgarder, gode mén
mfl.

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal,

Bilaga till avtal. Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal,

Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal,

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal,

Géller alla: anstéllda. elever. fortroendevalda

Om en person orsakar en annan person skada genom
Registreras om den innehaller sekretess.

Registreras om den innehaller sekretess.

Registreras om den innehaller sekretess.

Registreras om den innehaller sekretess. Kan bevaras i
Utredning pagar. "Kommunernas ansvar far

Hanteras enligt 1.6.3 Samverka externt
Kan registreras under 1.3.1 Stvrande dokument.

Ex strategiska brottsforebvegande radet (BRA)
Medboreardialoger som ar underlag for

Undersskningar vars resultat anvinds pa ett mer
Hanteras enligt 5.2.6 Stod vid kriser









Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Personuppgifter
(VerkSAM Diarium)  (Beslutas av namnd/styrelse)
A B C D Verksamhetsomrade Bevaras/gallras  Kommentarer Forvaringsplats, Sekretess (5) Ansvar (ndmnd, Hanteringsansvisningar Sortering (vid Till slutarkiv efter Innehaller Anmérkningar
Processgrupp/huvudprocess registreras forvaltning/avdelning) analog dverens personuppgifter
Handlingstyp arkivering) kommelse med  (1a/Nej)
3 WO OCH HALSOSRYDD
3 1 Tillet3nd /anm3lan /ragictraring
6 1 1 Miligfarlig hantering eller anlggning Enligt miligbalken
6 1 1 1 Enskitaviooo
Ansdkan om tillstand att inratta avloopsanordning Bevaras EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad
Situationsolan Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Jordartsorotokoll med siktkurva Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Sektionsritning (dver avloposanlaegning) Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Tillstand (fér utnvttiande av annans mark for Bevaras EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad
Yttrande fran erannar Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Insektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Skrivs endast om nagot maste andras.
(om tillstand for Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Intve om slutbesiktning Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Formultningstoalett EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad
Anskan (om inrattande av formultningstoalett eller  Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Skiss (0 fastigheten) Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Produktioninformationsblad Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Skickas till med
Slutbesiktningsorotokoll Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
6 1 1 2  Miliostérande industri/verksamhet Exkemtvitt,
Anmalan Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Ritningar m.m. Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Begdran on vttrande (tll Linsstvrelsen) med kobior av Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Ytrande fran Lansstvrelsen Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Samradsanteckningar Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Beslut skickas till verksamhetsutforaren Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhalisbyggnad
Anmélan (registrering av livsmedelsanlagening) Gallras nar EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Registreringsbevis frén bolagsverket angaende Gallras nér EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Situationsolan Gallras nar EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Detaliritning Gallras nar EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad
6 1 1 3  Virmeoumo
Anmélan och situationsolan Bevaras EDP Vision MBM/Samhélisbyggnad
Begdran om komolettering Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Yttrande kommer in Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Ex. grannvttrande
om att. Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
6 1 1 4  Soridningavbekimoningsmedel
Anmélan och situationsolan Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Begdran om komolettering Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Yttrande kommer in Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad  Ex. vitrande for huvudman
om att Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delgivningskvitto EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
6 1 1 5  Disoensrenhalining
Ansokan Bevaras EDP Vision MBM/Samhélisbyggnad
Begdran om komolettering Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/Samhélisbyggnad
Delgivnineskvitto EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
6 1 1 6 Soridningstalizodsel
Anmélan och situationsolan Bevaras Se6.1.18 EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Begaran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Yttrande kommer in Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Ex. vitrande fran huvudman
om Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Delgivnineskvitto EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
6 1 1 7  Fororenadeomraden EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Anmélan om avhidloande teard Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Forfragan Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad
Deleationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Underrattelse Bevaras Kommunicering EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad
Delgivnineskvitto EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
6 1 1 8  Anmalanenligt halsoskvddsforeskrifter
Anmalan Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Dispensansskan Bevaras EDP Vision
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Namndsbeslut Bevaras EDP Vision
6 1 2 Registrera nva verksamheter Enligt miliobalken
6 1 2 1  Bassanghad Anmélan 38 §
Anmélan (att fa starta bassénebad) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Anmélan som ei utnvttias eallras efter 5 ar.
Ritning (over lokalen) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Situationsolan Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Redovisning av radongasmétning Bevaras EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad
Egenkontrollorogram Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Begéran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Informationsbrev om att EKP ska skickas in Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Skickas till vissa verksamheter
Halsoskvddsinformation Se anmérkning EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
Svar o anmélan Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
6 1 2 2 Diurstal EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Fororévning av diurstall Bevaras Alla bilagor samt vttrande EDP Vision Beslutas av L
6 1 2 3 Hugieniskbehandling
Ritning (6ver lokalen) Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Situationsplan Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Redovisning av radongasmétning Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Egenkontrollorogram Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Ventilationskontroll Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Begaran om komplettering Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad
Informationsbrev om att EKP ska skickas in Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Skickas till vissa verksamheter
Halsoskvddsinformation Se anmérkning EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation
Svar b anmélan Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad
Delegationsbeslut (om timaveift) Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad



£y

@

N

~

~

Besvarshanvisning

Delgivningskvitto

Skolor. barnomsorg m.m.

Anmilan (att f4 starta férskola/skola)
Ritning (6ver lokalen)

Protokoll - ventilationskontroll
Luftflodesorotokoll

Redovisning av radongasmétning
Egenkontrollorogram

Begaran om komolettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Hélsoskvddsinformation
Delgeringsbeslut

Besvarshanvisning

Delgivningskvitto

Tobak

Anmilan (om forsalining av tobak)
Skrivelse angdende anmalan

Anmélan om vattenverk/dricksvattensanlaggning

Anmilan om dricksvattenanlaggning

Underlag for riskKlassificering

Deleeationsbeslut (Godkannande av

Anmélan 6vrig verksamhet enligt miliobalken

Anmilningar

Bilagor till anmalningarna

Kompletteringar

Férelageanden/svarsbrev
illsta iktie miliofarlie

Anmlan

Bilagor till anmalningarna
Kompletteringar

Foreliegande eller tillstand

Hantera information om cisterner
Cisternregister

Nvinstallation av cistern
Inkommande skrivelse om nvinstallation
Installationsrapport
Delegerinasbeslut

Anmélan om att cistern ur bruk
Anmilan fran fastighetségaren

Intve om demontering

Skrivelse till fastighetsagaren
Hantera information om kéldmedier

Anmalan av v kéldmediaanlaeening
Anmilan (om ny kéldmediaanlaggning)

Installationsrapport
Svar b3 anmilan
Prévning och tillstand for solas
Anmilan (att fa starta solarium)

Ritning (6ver lokalen)

Protokoll - ventilationskontroll
Luftflédesorotokoll

Redovisning av radongasmitning
Egenkontrollorogram

Begiran om komolettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskvddsinformation

Svar pa anmalan

Deleeationsbeslut (om timaveift)
Besvarshanvisning

Delgivningskvitto

Hantera prévning och registering for
Hantera tillstand. Registrering. exoortintve
Anmélan om registering av livsmedelsanlégening
Exportintve

Hantera avregistrering livsmedelsanlagening
Anmilan om andring /upohérande av
Hantera livsmedlessanktioner
Livsmedelssanktionsaveift

Internationella hot mot manniskors halsa
Milidtillstand enligt lokala foreskrifter
Milistillstand diurhalining

Nederévning av kadaver

Tillstand giftorm

Anmilan orm

Beslut

Tillewn arh kantrall av varkeamhatar nch
Kontrollera neriodisk ranport fran miliofarlie
Kontroll av kéldmedieanlaggning
Kontrollrapport fran verksamhetsutvaren
Bekréftelse pd mottagen kontrollrapport
Rapoort fran milisfarlie verksamhet

Milis- och halsotillsvn av verksamheter
Basséngbad. allmén inspektion
Informationsbrev

Checklista

Inspektionsrapport

Skrivelse om brister i verksamheten
Delegationsbeslut om att atedrda
Deleeationsbeslut med vite

Bevaras

Bevaras Anmélan som ei utnvttias allras efter 5
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras

Gallras nar
Gallras nar
verksamheten
upphsrt

Gallras nar

Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 10 ar
efter att
verksamheten
har upphért

Gallras 10 ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmrkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras nar

Bevaras

Bevaras
Bevara
Bevara
Bevara

Gallras vid
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad

MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad

MBM/Samhéllsbyggnad

MBM/Samhéllsbyggnad

MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad

MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad

Skickas till vissa verksamheter
Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Vid enskild brunn till ex till café ar inte klassificeringen

Enligt milicbalken

Nv cistern registreras i cisternregister.

MBM/Samhalisbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhalisbyggnad

Skickas till ver

MBM/Samhilisbyggnad

MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad

MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad

MBM/Samhéllsbyggnad

MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad

MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhallsbyggnad

MBM/samhalisbvggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad

MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad

Avférs ur ci
Enligt miljsbalken
Installation, Skrotning

Anmalan enligt stralskvddslagen

Skickas till vissa verksamheter
Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Tillstand, Registrering, Exportintve

Utférda férnvat intve enligt lagen om skvdd mot

Inom detaliolanelagt omrade eller omrade med

T.ex. avlivad hast. nétkreatur eller storre séllskapsdiur

Enligt milisbalken

Enligt milisbalken

Gors enligt tillsvnsplan



Tiansteskrivelse till namnd Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Beslut fran namnd (protokollsutdrag) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Kontroll av badvatten. inomhusbad EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Analvsorotokoll (badbassang) Bevaras EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad Registreras om vattenproverna ar otidnliga
Delegationsbeslut om att ateirda Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Registeras | de fall dir analvsresultaten (vid uborepade
Delegationsbeslut (beslut om sténgning av bassang)  Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Sammanstallnineslista av orover Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Strandbad. provtagning EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Analvsorotokoll Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Reeistreras om vattenoroverna ar otisnliga
Inspektionsrapport EDP Vision MBM/Samhalisbyggnad

Hueienlokal EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Informationsbrev Bevaras EDP Vision MBM/Samhéllsbyggnad Vid oanmld insektion skickas inget brev ut
Checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Forenklad delgivning

Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Delegationsbeslut om att atedrda Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Delegationsbeslut med vite Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Tidnsteskrivelse till namnd Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad

Beslut fran namnd (orotokollsutdrag) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Skola eller forskola EDP Vision MBM/samhallsbyggnad

Informationsbrev med checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Inkommen checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad

Insoektionsraooort EDP Vision Kooia av i skickas till
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad

Delegationsbeslut om att ateéirda Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Delegationsbeslut med vite Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad

Tiansteskrivelse till namnd Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Reclut fran nimnd (nratoknllcitdrac) Bevaras £NP Vician MBM/Samhallsbyggnad

Skadediur

Rattcertifikat fartve Bevaras Ej aktuellt

Tillsvn enskilt avioon
Inspektionsrapport

Kontrolirabort EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Tillsvn milisfarlig verksamhet EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Insoektionsraoort EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Kontrollrapport EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Milié- och halsotillsvn. tillfallig eller otillsten Enligt milibalken

PCB-sanering. tillsvn

Anmilan om PCB-sanering Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Ritning Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Beslut (forelageande om forsiktighetsatedrder! till Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad

Tillsvn miliolvcka/tillbud EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Tillsvn férorenad mark EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Gvrig tillsvn. tillfallie/otillten EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Milié- och hilsoskvddstillsvn. oligenhet och storning Enligt milibalken

Inspektion

Brev (om kommande insoektion) Bevaras EDP Vision MBM/samhalisbyggnad Insoektion kan ocksa vara oanmald
Checklista Bevaras EDP Vision MBM/Samhillsbyggnad Férekommer endast inom vissa verksamheter
Insoektionsraooort (om ateérder vid brister) Bevaras EDP Vision Skickas till den som berdrs
Delegationsbeslut (med forelsggande om steérder)  Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Deleeationsbeslut (med beslut om vite) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Handlingar (angaende vidtagna atearder) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Tillsvn - Olagenhetsanmalningar

Milis- och halsotillsvn, radon Enligt milibalken

Langtidsmatning i radon i bostad (ei flerfamilishus)  Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Bestallning av radondosor Gallras efter 2 &r  ei aktuell

Bekraftelselista skickas till foretaget som Gallras efter 2&r ei aktuell De ser till att matutrustningen kommer o plats
Rapport - métning inomhusluft Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad  Registreras om matvarden dverstiger 200
Boverkets information Gallras efter 2 ar EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Radoninfo 2007:1 Bevaras %

Korttidsmatning av radon EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Brev fran fastighetsagare om radeivning Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Protokoll (métning - radon) Bevaras EDP Vision MBM/samhalsbyggnad  Protokoll skickas till fastighetséeare
Licksokning av radon

Brev fran fastighetsagare om radeivning Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Protokoll (mtning - lacksokning) Bevaras EDP Vision MBM/Samhalisbyggnad Protokoll skickas till fastighetsagare

Mitning av Gammastralning

Brev fran fastighetsagare om radeivning Bevaras EDP Vision MBM/samhallsbyggnad

Protokoll (métning - zammastralning) Bevaras EDP Vision MBM/samhalsbyggnad  Protokoll skickas till fastighetséeare

Ansckan om radonbidrag Inga avsatta medel for radonbidraa

Ansckan om radonbidrag Bevaras Inaa avsatta medel for radonbidraa Kommer in fran Lansstvrelsen for att kommunen ska
Yttrande (6ver ansikan om radonbidrag) Bevaras Inga avsatta medel for radonbidraa

Beslut om radonbidrag Bevaras Inaa avsatta medel for radonbidraa Kommer in fran Lanssturelsen.

Beslut om utbetalning av bidrag Bevaras Inga avsatta medel for radonbidraa

Radonmatnine i flerfamilishus

Skrivelse (angdende redovisning av marklagenheter Bevaras EDP Vision Skickas till

Redovisninesblankett Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Underlag (till redovisningsblanketten m.m. Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Mitranoort Bevaras EDP Vision I de fall ing inte utfors skickas en nv
Matning av radon skolor/barnomsorg

Skrivelse (angaende matning av radon) Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Redovisningsblankett Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Raport - matning inomhusluft Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Proiektrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Smittskvddstillsvn Enligt smittskvddslagen

Information om smittade livsmedel Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Behovsutredning Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Kontrollplan Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Checklistor Gallras vid EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad Arbetsmaterial eallras nar raboorten ar klar
Kontrollrapport Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad

Foliesedlar (vid orovtagning) Gallras vid EDP Vision MBM/Samhalisbyggnad  Soaras till resultatet kommit fran labb
Analvsraoport frén labbet Bevaras? EDP Vision Labbet anvinder vid otidnliga
Anmilan om missténkt matforeiftnine/allerei Bevaras EDP Vision MBM/Samhalsbyggnad Samverkan sker med flera munidgheter néir det ealler

Beordra lékarundersskning Bevaras EDP Vision MBM/Samhallsbyggnad



w
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Salmonellaintve

Stralskvddstillsvn

Inspektion av solarium

Inspektionsraport

Delegationsbeslut (om timaveift)
ivnil itto kommer in pa

Skrivelse om brister i verksamheten
Delegationsbeslut om att atearda
Delegationsbeslut med vite
Tiansteskrivelse till namnd

Tobakstillsvn

Inspektionsrapport

Informationsbrev om egentillsvn
Kontrollera livsmedel

Kontroll av dricksvatten. distributionsnat
Analvssvar kommer in fran analvsforetag
Kontroll av livsmedel och livsmedelsanlagening
Behovsutredning

Kontrollplan

Checklistor

Kontrollrapport

Foliesedlar (vid orovtagning)

Analvsraoport frén labbet

Anmilan om misstankt matforgiftning
Anmlan om misstankt matforgiftning/allergi
Provtagning

Féreldggande/forbud

Kontroll - enskild dricksvattentakt/brunn
Analvsorotokoll bland annat spadbarnsprov
Kontrollrapport

Energitillsvn

Enereikartlaggning

Atgérdsplan

MilidAuaruakning
vervaka luft
Matning av luftfroreningar
Bestallning av brovtagning
Matdata

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Gallras vid
Gallras nar
Gallras vid
Bevaras

Gallras nar

Bevaras
Bevaras

Gallras vid

Miatdosor skickas in till foretaget for analvs (fliesedel) Gallras vid
B

Analvsprotokoll

Arsrapport kontroll luftkvalitet

Kartlsggning luftféroreningar (kartor)

Korresoondens

Miligévervaka buller/trafik

Bullerkarta

Métdata

Rapporter

Handlingsolaner for aterder

Korresoondens

Miligsvervaka vatten

Bestallning av orovtagning

Foliesedel prover

Prover tas och skickas till analvs

Analvsprotokoll

‘Sammanstéllningar vattenorover

Rapporter

Korresoondens

Miligsvervaka ekosvstem

Matdata

Raporter frén inventeringar

Avtal med konsult/utférare

Korrespondens

vervaka gammastr:

Métdata

Korresoondens

Rapporter

Protokoll métningar

Protokoll provningar

Klaceninocknd arh tilleuncauoift
och i

Milioskvdd

Beslutsforslag

Beslut om klassning

Korrespondens.

Halsoskvdd

Beslutsforslag

Beslut om klassning

Korrespondens

Klassnineskod och kontrollaveift enligt

Underlag for riskklassning i anmalan
Beslutom

Kommunicering om aveift for riskklassning

Korresoondens

Atal ach canktinnar

Sanktionsaveifter

Miligsanktionsavgift

Tiénsteanteckning om att dvertradelse giorts

Inkomna skrivelser

Fotografier

Forslag till beslut

Delgivnineskvitto kommer in 0a forslag till beslut

Skrivelse fran verksamhetsutovaren

Delegationsbeslut om miliésanktionsaveift

Besvarshanvisning
ivningskvitto kommer in oa

Tiansteskrivelse till namnd

evaras

Gallras vid

Gallras vid
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

EDP Vision
EDP Vision
EDP Vision

Registreras

Registreras

Registeras V.
Registeras V

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Sekrl

MBM/Samhéllsbyggnad

Omfattas av sekretess.
Enligt stralskvddslagzen

MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvggnad

MBM/Samhéllsbyggnad

MBM/samhalisbvggnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad
MBM/Samhallsbyggnad
MBM/samhalisbvegnad

MBM/Samhalisbyggnad
MBM/Samhéllsbyggnad
MBM/Samhalisbyggnad

Kobia av i skickas till

Enligt tobakslagen

Utéva kontroll av livsmedelsverksamhet enligt

Registreras om nagot brov & otianligt. Bevaras i s fall

Arbetsmaterial gallras nar ranoorten ar klar

Soaras till resultatet kommit frén labb
Labbet anvénder telefon/epost/sms vid otianliga

Samverkan sker med flera mvnidgheter nar det galler

Livsmedelslagen (2006:804)

Delgivnineskvitto ibland
Gors alltid i vissa kommuner och ibland i vissa

Om det galler en privatperson bevaras handlingarna.

Kobia skickas till Kammarkollegiet.



Beslut fran namnd o3 milidsanktionsaveift
Delgivningskvitto od beslut fran namnd

Anméla misstankt brott mot milisbalken
Atalsanmalan (misstanke om brott)
(Delegationsbeslut) Forelsggande om att atesrda

terkallande av
(Delegationsbeslut) Foreliggande om vite
Tiénsteskrivelse till namnd
Beslut (protokollsutdrag)
Delegationsbeslut (timaveift)
Beslut (sklagarmvndigheten)
Anmla misstinkt brott mot livsmedelslazen
Atalsanmalan (misstanke om brott)
(Delegationsbeslut) Forelgzande om att ateérda
(Delegationsbeslut) Beslut om saluférbud
(Delegationsbeslut) Beslut om omhandertagande av
(Delegationsbeslut) Foreliggande om vite
Beslutsunderlag till namnd
Beslut (protokollsutdrag)
Delegationsbeslut (timaveift) Extra offentlie kontroll
Beslut (sklagarmvndigheten)

Begaran om

Beslut om tillfallig stangning av delar av verksamhet

Naturvird

Planera och inventera naturvérdsfragor
Naturvérdsorogram

Inritta naturreservat

Beslut om att utreda forutsattningar for bildande
Beslut om uondrag (fran KS) (orotokollsutdrag)
Karta

Beskrivning

Foreskrifter

Skotselolan

Tiansteskrivelse (begdran om samrad) till KS
Beslut om samrad (orotokollsutdrag) fran KS
Kungérelse

Missiv (informations-/foliebrev)
Fastighetsforteckning

Remisslista

Métesanteckningar med deltagarlista fran
Yttranden/inkomna skrivelser

Tiansteskrivelse (redovisning av samréad)
Beslut (protokollsutdrag)fran KF om att bilda
Skrivelse skickas ut till berorda sakdgare om bildandet
Framtaening av trvcksaker

Férvalta naturreservat

Vattanuvird

Planera och inventera vattenvérdsfrazor
Vattenvardsorogram

Inritta vattenreservat

Férvalta vattenreservat

Kalka sidar och vattendrag

Ta emot meddelande om genomford kalkning
Vattenverksamhet

Qlvddeialkt+

Utnémna skvddsizgare

Avtal med skvddsideare

Anmélan om skvddsiakt
Anmalan om att skvddsiakt behovs
Rapport om skvddsiakt utforts
Arsstatistik/verksamhetsberattelse

Bevaras
Bevaras

Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar

Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar
Gallras nar

Se anmirkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Se anmarkning

Enligt milicbalken

Till milioaklagare

Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post
Besvarshanvisning ska limnas

Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av

1 de fall klagomalet &
Vid atalsarenden

Till allman &klagare i Helsingbore.

Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post
Beslut géller dven om besvarshanvisning éverklagas
Besvarshanvisning ska limnas

Om vite dverstiger viss summa beslutas detta av
Arbetsmaterial

samt
1 de fall klagomalet ar befogat samt vid extra offentlig
om vite Gverstiger viss summa beslutas detta av

Muntligt beslut ibland som folis av ett skriftliet beslut

Skapa planer. gora inventeringar och dven
Se 1.3.1. Styrande dokument

Skickas till sakigare tillsammans med beslutet fran KS

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Skapa planer och géra inventeringar. Inrétta och
Se 1.3.1 Stvrande dokument

Giiller ex. Vattendomar. muddrine. strandskvdd

Kommunala skvddsiaeare

Innehaller anmalan/ansokan samt ev. beslut

Svstem som idgarna har sidlva. Kommunen har



(VerkSAM Diarium)

Gallringsplan

(Beslutas av nimnd/styrelse)

Informationshantering

Arkivering

Personuppgifter

A B C D Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Kommenta Férvaringsplats och Sekrete Ansvar Hanteringsansvisningar Sortering  Till slutarkiv  Innehdl Anmiérkningar
Processgrupp/huvudprocess rer system fér ss(§) (ndmnd, (vid analog efter ler
Handlingstyp registrering férvaltnin arkivering) overensk person
g/avdelni m_ed mﬂ
7 SKOLA
7 1 Gemensam verksamhet
7 1 1 Hantera skolplikt
Beslut uppskiuten skolplikt, begéran fran foraldrar Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om tidigare skolstart, begaran fran foréldrar Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om senare upphorande av skolplikt Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om tidigare upphorande av skolplikt Bevaras Registreras MSS Ja
Beslut om en elev har ratt att slutféra skolgang Bevaras Registreras MSS Ja
Uppgifter till forsékringskassan om forlangt barnbidrag Gallras nér eleven Evolution MSS Ja
slutat grundskolan
Anmélan om felaktig folkbokforing Bevaras Evolution MSS Kan goras till Ja
forsakringskassan eller till
skatteverket. Om elev
fristdende Bevaras Registreras MsS Inte aktuellt i Ydre. Ja
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far Bevaras Registreras MSS Ja
Overklagande av beslut Bevaras Registreras MSS Ex. Beslut om anpassad Ja
Rapport - skolpliktsbevakning Bevaras Registreras IST MSS Register tas ut arligen och Ja
gande om ing (k Bevaras Registreras MSS Ja
Mottagningsbevis pa att begaran mottagits Bevaras Registreras MSS Ex. 6verlamning elevakt till Ja
Beslut — Upphdrande av skolplikt p g a varaktig vistelse Bevaras Registreras MSS Ja
Intyg om skolplacering Bevaras Registreras MSS Sedvenrad 17 Ja
Medgivande/godkannande - Overli tillannan  Bevaras Registreras MsS Utflyttade elever, Ja
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Registreras MsS Ja
Férteckningar eller register dver elever som &r Bevaras IST MSS Via sokfunktion i IST Kronologis Ja
Overklagande av beslut Bevaras Registreras MsS Ja
7 1 2 Planera utbildning Ja
7 1 2 1 Planera lésar Planera kurser lokaler,
Personalférteckning, arlig Bevaras IST KS/BoU Kronologis Ja
Personalscheman eller motsvarande som redovisar Bevaras IST KS/BoU Kronologis Nej
Lasarstider/ldsarsdata (timplan) Bevaras Evolution/Nararkiv KS/BoU  Kan inga i skolkatalog Nej
Undervisningstid Bevaras Evolution/Nararkiv KS/BoU Nej
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution/Nararkiv KS/BoU Nej
Tvéaspréakig undervisning Bevaras Evolution/IST KS/BoU
Utbildningar utan timplan Bevaras Evolution/Nararkiv KS/BoU Inte aktuell i Ydre
Ordningsregler Bevaras Evolution/Nararkiv KS/BoU  Tas fram vid varie Nej
7 1 2 2 Planera undervisning Infor undervisningen.
Kurs- och &mneskonferenser Gallras efter lasarets Parm/ Personlig KS/BoU Kronologis Nej
Klasschema Bevaras Skola 24 KS/BoU  Galler framst grundskola.  Alfabetisk Nej
Lérarschema Gallras vid Skola 24 KS/BoU Alfabetisk Ja
Schema elev/sal Gallras efter lasarets Skola 24 KS/BoU Ja
Lektionsplanering Gallras vid Google Classroom KS/BoU Amne/Kro Nej
Sprékval Gallras nar eleven IST KS/BoU  Skollagen 10:4, Ja
Byte av sprakval, beslut Gallras nér eleven Prorenata/Elevakt KS/BoU Ja
Ansdkan och beslut om studiehandledning pa Gallras vid Elevakt MSS la
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak Gallras vid Elevakt MSS Ja
Anmaélan/avanmilan modersmals- Gallras nér eleven Elevakt MSS Ja
/hemsnraksundervisning slutat skolan
Klagomél pa utbildningsverksamheten Bevaras Registreras KS/BoU Ja
Instéllande av undervisning Bevaras Registreras KS/BoU  Galler endast grundskola. Nej
Stalla om till digital undervisning Bevaras Evolution/Nararkiv KS/BoU Nej
Handlingar rérande 6verenskommelser med Gallras vid Nararkiv KS/BoU ja
vardnadshavare om utflykt inaktualitet
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Bevaras Nérarkiv KS/BoU Nej
Riskanalys vid utflykter/aktiviteter utanfér skolans Gallras vid l&sarets Nararkiv rektor KS/BoU Nej
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR Gallras tidigast nar KS/BoU  Kan hanteras som 1.12 Ja

elev slutat skolan.

Dataskydd och registreras
déir. OBS! Samtycke kan
endast anvandas om
information i samtycke inte
&r nodvéndig for att

smnfulla cballacan 2 2



Ansokan/erbjudande om lovskola

Nérvaro lovskola

Elev- och lararforteckning vid lovskola
Schema lovskola

Prévning vid lovskola

Ansckan statsbidrag frivillig lovskola

Hantera elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs

tillval, studieavbrott och
skolgéng (klasstillhérighet, skolor etc)

Klasslistor/sammanhéllen grupps
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehalla uppgifter om
skola, lasar, klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer och adress

Skolkataloger med klasslistor mm

Fotokatalog

Elevfotografier/skolkort

Adresslistor

Protokoll frén klassrad

Protokoll frén klasskonferenser

Byte av skola, ansékan

Ansékan och/eller beslut om att fa ga om &rskurs eller
Studieuppehdll och studieavbrott (ansékan och beslut)
Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flvttning,
Individuell studieplan

Handlingar rérande ledighet eller annan franvaro
Delegation att bevilja ledighet

Handling rérande franvaro vid sjukdom
Nérvaro- och franvarouppgifter
Utdrag ur betygskatalog ogiltig franvaro
Varningar
Anhérigblanketter
Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
Laromedel
Bestallningar av liromedel enl. avtal
Laromedel, egenproducerade
Laromedelsférteckning
Skolskjuts

i /underlag/
Skolskjutsregister
Avtal med utforare
Turlistor
Elevférteckningar, scheman m.m.
Handlingar rérande skolkort/busskort
Ansékan om skolskjuts

Beslut om skolskjuts

Beslut om skolskjuts som blivit Gverklagade
Dispensansskningar och beslut om skolskjuts i
Delegationsbeslut, utifran sarskild ansokan
Arsstatistisk, skjutsverksamhet

Gvriga handlingar, skolskjutsverksamhet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r.
Gallras vid
Bevaras

Se kommentarer
Bevaras

Se kommentar
Se kommentarer
Gallras vid
Bevaras
Gallras vid
Gallras vid

Gallras efter 2 ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras 3 ar efter
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid
Gallras efter 2 ar.
Se kommentarer

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid

Kan gallras

Gallras vid

Gallras vid
Gallras vid

I den man

Kan gallras
Se2.6.4

Under
Gallras
efter 2 &r.
Kan ej
Gallras
efter2 ar.
Kan ej

IST

Google Drive

Nararkiv
Google Drive

Evolution

Elevakt/Nararkiv

IST

Lémnas direkt till
Lémnas direkt till
Nararkiv

IST

Nérarkiv

Parm Nararkiv
Elevakt/Nérarkiv
Registreras
Registreras
Elevakt/Nérarkiv
Nérarkiv

Skola 24/Evolution
Registreras
Evolution
Evolution/Nararkiv
Skola 24/Nararkiv
Ansvar ligger hos
Registreras IST

IST medgivande

Mapp i e-post
Nérarkiv
Nérarkiv

Registreras
Digital
Evolution
Nararkiv
Nararkiv
Nararkivet
Registreras
Evolution
Nararkiv

Registreras
Evolution
Nérarkiv

Registreras
Registreras
Registreras
Evolution
Digital

KS Huvudmannen maste
enligt skollagen erbjuda
lovskola till; Elever som har
avslutat grundskolans
arskurs 8 och som riskerar
attiarskurs 9 inte bli
behdriga till ett nationellt
yrkesprogram i
gymnasieskolan.Elever som
har avslutat grundskolans

Mss

MSS
KS/BoU

Mss Kan hanteras som 7.1.6
Elevpedagogisk verksamhet

KS/BoU  Kan hanteras som 2.5.2
Inkommande bidrag och
registreras dar. Stadsbidraget

KS/BoU  Vid digitalt bevarande bér
sakerstallas att dessa
uppgifter kan
sammanstallas ur uttaget.

KS/BoU  Slutgiltig med
dokumenterade
férandringar under aret.

KS/BoU

KS/BoU  Aven kallad skolkatalog

KS/BoU

KS/BoU

BoU

BoU

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS Kan registreras under 1.2.3
Redovisa delegation

MSS

MsS Efter grundskolan &r det

MSS Detta ska gymnasieeleven

MSS Ex. riskerar ej na E-niva i

MSS

MSS Kan registreras under 5.5.3

KS/BoU
KS/BoU
KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU  Med uppgift om till
KS/BoU

MSS

MSS

MSS Ansékan och beslut.
MSS Ansékan och beslut.
MSS

KS/BoU  Kan registreras under 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

MSS

Personnu
mmer

Alfabetisk
per ar och
kurs

Kronologis

Klass-

Kronologis
Kronologis

Forvaras i

Kronologis

Forvaras i
Alfabetisk

Kronologis
Amne

Alfabetisk

Uppfélining av



Elevsocial verksamhet

Utreda och atgarda elevs behov

Pr ingar fran elevha (EHT Bevaras

Anmalan att elev/barn ej uppnar méalen

Beslut att upprétta/inte uppratta &tgardsprogram
Atgardsprogram
Ubofélini g .

g atgad am

Beslut att avsluta ett atgardsprogram

Pedagogisk utredning

Talutredning

Socialutredning

Sensomotorisk utredning

Utredning inf6r ansokan till sérskola: social, medicinsk,
Kallelse

Pedagogisk kartlaggning av nyanland

Social kartlaggning av nyanland

Prioriterad timplan nyanlénda, beslut om

Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp
nyanland elev

Beslut om undervisning i forberedelseklass

Extra anpassningar

Utredningar om frénvaro

Kor med el & e/annan med
uppgifter vasentliga for elev eller skolan

Kor med el & e/annan med

uppgifter av ringa betydelse for elev eller skolan

Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sérskild

Ansdkan om stéd, tilliggsbelopp etc.
Kunskapsprofiler

Olycksfall/incidentraporter

Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. vid PRAO

Arenden rérande skadegérelse
Utredning som kan leda till skriftlig varning
Skriftlig varning

Beslut om avsténgning

Handingar rérande tillféllig omplacering och tillfallig
placering i annan skola

Handlingar rérande utvisning, kvarsittning och
omhéndertagande av féremal

Anmélan om krénkande behandling
Utredningar om krankande behandling och
Anmalan till socialtianst
Polisanmlan av elev
SIP (samordnad individuell plan)
Tillhandahélla samtalkontakt och andra stéd

som endast ror
A i fran kurators ver , tex.
kuratorskort, korrespondens med elever och foraldrar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se kommentarer

Under

Ex.

Tillfalliga

minnesant
eckningar
rensas vid
terminens

Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata

Prorenata

Prorenata
Prorenata

Prorenata
Prorenata
Prorenata
Registreras
Evolution eller
Prorenata
Evulotion/Proenata

Prorenata

Prorenata
P&rm Nararkiv
Visma Draftit
Draftit

Prorenata
Prorenata
Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Draftit

Draftit

Draftit
Prorenata
Prorenata eller
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata

Sekrete

Sekrete
Sekrete

Sekrete
ss mlig
21:1

Sekrete
Sekrete

Sekrete
ss
mojlig
Sekrete
Sekrete
Sekrete
Sekrete

Sekrete
Sekrete
ss
mojlig
enl. OSL
23:2

MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
Mss
MSS

MSS

MSS
MSS

MSS
MSS
MSS
MSS

@

MSS

MSS

MSS
MSS
MSS
MSS

MSS

Ge pedagogiskt stod,
elevhilsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska
och psykosociala (kurativa)
samt specialpedagogiska
insatser. Ordning och
disciplinatgérder. Atgarder
mot krankande
behandling. Beslut om
sirskola. Atgérdsprogram

Dessa atgérder kan &ven

Kopia hos berérd

Ex till elevvardsmoten,
Enligt skollagen (2010:800)
kap 3 §12c samt kap 17

Skolférordningen 9:4a,
Enligt skollagen (2010:800)
kap 3 §12e

Enligt skollagen (2010:800)

Galler samtliga amnen
Kan hanteras som 5.7
Kan hanteras som 5.7
Skade- och
tillbudsrapportering och

Obligatorisk enl. skollagen

Skollagen 5.24. Beslut om
avstangning meddelas

Obligatoriskt enl. skollagen
5:24.

Rektor anmiler till

Kan hanteras som 5.5.7
Samverkan mellan ex halso-

Forvaras i

Forvaras i
elevakt



Handlingar rérande specialpedagogs verksamhet

Arende om sérskild undervisning, t.ex. pa siukhus,
Overgangsdokument till gymnasieskolan - Bibass-
anmalning

Elevhilsans Medicinska Insats (EMI|

EMl-journal innehdller: (se nedan)

Anamnes

Status

Atgiirder

Lékemedelsjournal/hantering

Vaccinationer, uppgifter om

Medgivande av vaccination (Vid gemensam vardnad
ska medgivandet skrivas under av bada
vardnadshavarna)

Tillvaxt

Horselkontroll

Synkontroll

Matvirde

Arftlighet/risk

Olycksfall

Remisser

Checklistor

Halsodeklaration

Journalkopior som bestills fran/till annan vardgivare
Kallelse

Egenvérdsbedémning

Reversal vid journalhantering

Inkomna brev, remisser mm fran eller avseende
Skolpsykologjournal

Brev angdende elev

Brev till elev

Fullmakt

Psykologremiss (med och utan personuppgifter)

Psykologutldtande (med och utan personuppagifter).

Samtycke BUP

Skolpsykologisk sammanstélining (med och utan
Remissbekraftelse

Remissvar

WISC testprotokoll

WISC resultatredovisning

Skattningsformular

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Tidigare
benamnd

Prorenata

Prorenata
Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata
Prorenata

Prorenata

Sekrete
ss
mojlig
enl. OSL
23:2

Sekrete
Sekrete
Ss
méjlig
enl. OSL
232

MSS

MSS
MSS

Sekrete

Ss
méjlig
enl. OSL
25:1

Sekrete
ss
méijlig
enl. OSL
23:2
Sekrete
ss
méjlig
Sekrete
ss
mojlig
Sekrete
ss
méijlig
Sekrete
ss
méijlig
Sekrete
ss
mojlig
Sekrete
Sekrete
Sekrete
Sekrete
Sekrete
Sekrete
ss
mbilig
Sekrete
ss
mbilig

MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS

MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS

Férvaras i elevakt.

T.ex. beslut om sérskild
Barn i behov av sarskilt
stod-anmalning vid bl.a.
G6vergang fran grundskola
till gymnasium. Fylls i av
pedagog, vardnadshavare
och elev infor ex.
gymnasiestudier om eleven
har behov av sérskilt stod.

Alla elevhalsojorunaler ska
bevaras utan undantag.
Elevhilsojournaler fors i
verksamhetssystem. Det &r
tillatet att skanna in
handlingar i systemet och

Avser patientens

Egen bedémning gallande
hur de bor hanteras.

Galler langd, vikt, rygg och

Galler blodtryck, puls, temp

Fors till den egna

Skolpsykologjournaler fors
i verksamhetssystem. Det
& tillatet att skanna in
handlingar i systemet och
efter kontroll av lasbarhet

I pappersform, far ej

Ex. ABAS I, BECKS, Jag
tycker jag &r. |
pappersform.

5 ar efter
avslutad
skolgéng
overférs
ournalen till
Sydarkivera.

5 ar efter

iournalen till



Psykologutredning

Remisssvar fran Logoped

Logopedjournal

Remissbekraftelse

Remissvar

Logopedutlatande

Underlag for las-och skrivutredning/sprakstorning

Ovriga h

rérande alsovarden

Register/forteckningar Gver journaler/journaluppgifter
Utlatanden fran grundskolan avseende halsovard till

Awvikelserapporter

Elevpedagogisk verksamhet

Remisser

Bedriva undervisning
Handlingar rérande befrielse fran visst
utbildningsinslag/undervisning

k ingar rérande utby

Férteckning over elever som fatt modersmals- och

p dervisning och st

Statistik invandrarelever
Dokumentera med hj;
Handlingar rérande indiviuella kurser och

Handlingar rérande olika aktiviteter; t ex studieresor,

alp av bild- och liudupptagningar

skolresor, lagerskolor, friluftsdagar, kulturella

aktiviteter

; ing:

rérande undervi

av sarskild

Rutinkorrespondens och andra handlingar med

innehall av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse

fran idrott
Kvittenser, t.ex. elevers 1dn av dator

Avtal/6vere om t.ex.
Anteckningar fran utvecklingssamtal

utveckli (IUP) med

Prov och prévningar

Elevsvar nationella prov i svenska, och svenska som
Elevsvar nationella prov i 6vriga @mnen, samt

Elevsvar pa Gvriga prov som gors under elevens skoltid
Underlag for betygssattning: Pedagogens bedomningar

Sammanstallningar Gver resultat fran Gvriga prov

Register dver provningar

Bevaras

Bevaras

Bevaras Ej aktuellt
iYdre
kommun

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer Avvikelser
galiras
efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras Inte

Bevaras

Egen bedémning.

Bevaras Urval gérs

Bevaras

Bevaras Bevaras
pga.
forskning,

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Gallras nér eleven

Gallras nér eleven

Se kommentarer Kan gallras
efter att
individuell
utvecklings
plan har

Gallras vid Om extra

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Lamnas tillbaka till

Gallras efter 2 ar Alla

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata
Prorenata
Draftit/prorenata

Registreras
Evolution
Registreras
IST/Novaschem /
Nérarkiv

IST
Nararkiv/Digital fil
Nérarkiv
Nérarkiv/digital fil

Registreras
E-post

Parmsystem/klassvi
Parmsystem/klassvi
Digitalt /Nararkiv

IST/Elevakt/Nararki

Nérarkiv
Nérarkiv

Nérarkiv

Sekrete
ss
mojlig

Sekrete
ss
méjlig
Sekrete
ss
méijlig
Sekrete
ss
méilig
Sekrete
ss
méijlig
Sekrete
ss
méijlig

Sekrete
ss
méjlig

MSS

MSS

Mss

MSS

MSS

MSS

MSS

KS/BoU
KS/BoU
KS/BoU

M:

@

S

MSS

MSS
MSS

MSS
KS/BoU
MSS
KS/BoU

KS/BoU
KS/BoU

KS/BoU
KS/BoU
KS/BoU

MSS

MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS

Om original 6verlamnats
Forvaras i

Kan hanteras som 1.5.2
Mita verksamhetskvalitet.

Hemsprak/Modersmal.
Amnesprov, nationella
prov. Utvecklingssamtal.
Individuell utvecklingsplan.
Ge sarskilt stod (se 7.1.5).
Ge prov och satta betyg.
Validera. Elevakt ska finnas
for samtliga elever.

FAruaraci

Ex. religi6sa inslag Forvarasi
elevakt.
Forvaras i

Kan hanteras som 1.5.2.4

Fotografier, filmer samt Tematisk

Kulturella aktiviteter kan

varatex konsert- eller

teaterbesck.
Kronologis
k

Obligatorisk enl. skollagen

Det underlag som léraren  Kronologis
Kronologis



~

Valideringshandlingar inkl fordjupad kartlaggning och
Anmalan om prévning, flyttningsprévning och
Handlingar rérande avgifter for prévning, ansékan om
Sétta betyg

Arki av slutbetyg/avga samlat
Skriftliga omdomen (Ingér i den individuella

Skriftliga bedémningar/ omdémen/intyg som ersatter
Resultat av prévning med anteckning om givet betyg
Kodplaner och dvriga forklaringar rérande

Intyg om anpassad studiegéng. Intyg ska utfardas for
Intyg om avgang frdn grundskola (utfardas om elev
Intyg om avgang och reducerat program
Omprévning av betyg (beslut och handlingar)

Studie- och yrkesvégledning

Erbjuda studievagledning

Anteckningar fran studie- och yrkesvégledares
Férteckningar Gver elevers placeringar under praktisk
Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex.
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdomen.

Elevers program och yrkesval, andringar

Hantera kommunalt aktivi svar

Register

Rapport till SCB

Statistik/Aterrapportering frén SCB angdende KAA
Handlingar rérande berérda ungdomar
Handlingar gallande uppfdliande verksamhet
Fristdende skolverksamhet

Fordela resurser
Hantera grundbelopp
Prislista bidragsbelopp
Beslut om grundbelopp
Overklagande med bilagor av beslut om grundbelopp
Interkommunala drenden
Overer om inter

ersattning (alla
Hantera tillaggsbelopp och sérskilt stod

Ansdkan om tillagesbeslopp med bilagor for elev i
Beslut om tlléggsbelopp fér elev i behov av sérskilt stod
Overklagande med bilagor av beslut om tilliggsbelopp

Firckala
Placera i férskola

Placeringskriterier/Regler och riktlinjer
Andkningshandlingar
Placeringserbjudande
Placeringsbekréftelse

Arenden om fortur etc.

Ansokan om plats pa forskola/fritidshem - sérskilda
Beslut om plats pé férskola/fritidshem - sarskilda skél
Beslut om uppsagning

Byte av forskola, ansokan

Overklagande med bilagor

Uppségning av plats forskola

Inkomstuppgifter

Gallring vid
Gallras efter
Gallras efter 5 &r

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid Under

inaktualiet forutsattni
ngatt

Gallras efter

registrering gjorts

Gallras vid
Gallras vid
Bevaras

Gallras nér eleven
Gallras efter 2 ar
Ej aktuellt i Ydre
kommun

Uppdatera

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se kommentarer
Gallras 2 ar efter att
Gallras 2 ar efter att
Bevaras

Handlingar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar
Gallras efter 7 &r

Inte aktuelli Nararkiv/Evolution

Evolution/Nararkiv
Registreras

Nérarkiv

Nérarkiv
Nérarkiv
Nérarkiv
Nérarkiv
Nérarkiv
Nérarkiv
Nérarkiv
Nérarkiv
Registreras

Prorenata
Nérarkiv/Evolution
Evolution/Prorenat
a

Verksamhetssystem

Proenata
IST/Nararkiv
Centralt hos SCB/
Evolution/Prorenta
Evolution/Prorenta

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Evolution

Registreras
Evolution
Registreras
Registreras
IST

IST
Registreras
IST

IST

MSS
MSS
MSS

MSS

MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS

MSS
MSS
KS/BoU

MSS

KS/BoU
MSS
MSS
MSS
MSS

KS
KS
KS

KS/MSS

KS/MSS
KS/MSS
KS/MSS

KS/BoU
KS/BoU
KS/BoU
KS/BoU
MSS

MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS
MSS

Galler Kommunal

Obligatoriskt enl. Arsvis efter

skolforordningen klass eller

(2011:185) kap 6 §10 och  om ej

gymnasieférordningen mojligt

(2010:2039) kap 8 §8. efter amne

Eventuella forkortningar

och sifferkoder ska

forklaras. Tas fram arsvis

efter klass eller om ej

Obligatoriskt enl. skollagen Personnu
Forvaras i

Férvaras tillsammans med

Har samma betydelse som  Betygskata

Stér i betygskatalogen
Noteras i elevens slutbetyg Betygskata
Bor forvaras tillsammans  Betygskata
Forvaras i
Forvaras i
Forvaras i
Kronologis
Kronologis
k
Registreras i Allt som laggs
verksamhetssystem. iProrenta
gallras 5 ar

Kommunerna har enligt
skollagen ett
aktivitetsansvar for
ungdomar (KAA) som ar
folkbokforda i kommunen
och som har fullgjort sin
skolplikt men som inte har

Register 6ver ungdomar i
Kan hanteras som 1.5.2
Kan hanteras som 1.5.2

Handlingar som utgor
Fristaende forskola, annan
pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstand
till grundskola och
gymnasieskola. Ratt till

Kan registreras under 1.4 .1

Prislista ingar

Ex syskonfértur. En del
organisationer slar ihop

Ex vid
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Kolistor

placering
Ansékan och beslut om reducerad avgift
Handlingar och beslut ang avstagningar forskola
Handlingar och beslut rérande barn med sérskilda
Planera verksamheten i férskola

Undervisning
Barnets vistelsetid
Hantera placering under semestertid - utskick till
Kostatistik, belaggningsstatistik

Folja upp verksamheten i forskola

Pedagogisk dokumentation

Ska-arbete

Kvalitetsrapport

Handlingar rérande skador och-/tillbud

Narvaro i forskola

Barnregister: Bor innehalla uppgifter om férskola, ar,
Barn/Elevkort
Narvarométning
Ovrigt forskolan

Kor dens med

e/annan med
Grundckanla Farcknleklascs-9

Anta och placera i grundskola

Antagnings- och placeringskriterier
Ansékningshandlingar pa barn som borjar
Ansékningshandlingar pa barn som ej far plats

Erbjudande om skolp b

aftelse

Arenden om fortur etc.

Erbjudande till vardnadshavare: Fortsatt utbildning
Svar frén vardnadshavare: fortsatt utbildning tionde
Handlingar rérande val av skola

Overklagande med bilagor

Beslut om rétt till utbildning

Planera utbildning i grundskola

Kartlaggning i férskoleklass i 3mnena svenska, svenska
som andrasprak och matematik

Bedémningsstod i drskurs 1- 9 (olika &mnen)
Elevens val

Félia upp utbildning i grundskola

Nérvaro i grundskola

Anpassad grundskola

Anta och placera i anpassad grundskola
Ans6kan om mottagande i anpassad grundskola:
-psykologisk bedomning

-pedagogisk bedémning

- social bedémning

-medicinsk bedomning

Information till/och samréd med vérdnadshavare
Samtycke till psykologisk eller medicinsk i
Vardnadshavarnas medgivande om placering
Beslut om mottagande/inte mottagande
Antagningsbekréftelse

Handlingar rérande val av skola
Overklagande med bilagor

Planera utbildning i anpassad grundskola
Bedomningsstod i drskurs 1- 9 (olika &mnen)

Félja upp utbildning i anpassad grundskola

Narvaro ianpassad grundskola

Fritidshem

Placera i fritidshem

Placeringskriterier

Ansckningshandlingar for ansokan om fritidsplats pa
Placeringsbekréftelse

Ansckan om plats pé forskola/fritidshem - sarskilda
Beslut om plats pé forskola/fritidshem - sarskilda skal

Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevars

Gallras efter 3 ar
Gallras vid
Bevaras

Gallras vid
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 10 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter att
Gallras 1 &r efter
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 1 ar
Bevaras

Bevaras

Se kommentarer

Se kommentarer
Gallras vid

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 1 ar
Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Gallras efter att
Gallras vid
Bevaras
Bevaras

IST

IST

Evolution/IST
Evolution
Evolution/Proenata

Den IST
IST och Googel
IST

IST, Googel

Googel workspace
Prorenata/Evolutio
Visma Draftit

IST
IST/Parm
IST

Evolution

Registreras
Elevsystem/Nararki
IST

IST

Registreras
Registreras
Registreras
Evolution

Registreras
Registreras

Kan gallras ST
efter1ar

om det

inte &r

med som

Kan gallras IST

Registreras
Evolution

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Evolution/IST

Evolution
Registreras

Kan gallras IST
efter 1&r  Nararkiv
om det

inte &r

med som

Registreras
IST
IST
Registreras
IST

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS
Planera lokaler,
Schemaldgening

MSS
MSS
MSS
Se 1.5.3 Sakra och
KS/BoU  Kan registreras under 1.5.3.
BOU/KS
KS/Bou Kan registreras under 1.5.3.
MSS
Nérvaro och beldggning
MSS Slutgiltig med
MSS
MSS

MSS

KS T exval av skola
KS/BoU

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS Beslut om rétt till
Planera kurser, lokaler,

MSS Skolférordningen (SKOLFS
2019:16) Obligatoriskt fran
1juli 2019, Hitta spraket
och Hitta matematiken.

MSS Skolférordningen
MSS Skollagen 10:4,
Se 1.5.3 Sékra och

MSS

MSS

MSS Skollagen 1:10. Samtycke
MsS Skriftligt medgivande.
MSS

MSS

Mss

Mss
Planera kurser lokaler,

Mss Skolfsrordningen
(2011:185) kap 10:11. Gilla
matematik, Gilla lisa skriva
samt Beddmningsstod i las-
och skrivutvecklingen.

Se 1.5.3 Sakra och

KS/BoU
MSS
MSS
MSS
MSS

Kronologis

Kronologis
k

Kronologis

Alfabetisk
Kronologis
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Overklagande med bilagor
Uppségning av fritidsplats

Nérvaro i fritidshem

Planera verksamheten i fritidshem
Lovblankett
Utskick till féréldrar

Folia upp verksamheten i fritidshem
Gumnagiecknla

Anta och placera i gymnasieskola

Arenden om utbildningsplats i annan kommun
Ansdkan och beslut om att ga pa annan ort
Erbjudande om plats pa introduktionsprogrammet
Ansokan till individuellt alternativ (IM) trots behorighet
till nationellt GY-program

Beslut till individuellt alternativ (IM) trots behérighet
till nationellt GY-program

Planera utbildning i gymnasieskola

Félja upp utbildning i gymnasieskola
Hantera elevdokumentation

Nationella program

Gymnasial larlingsutbildning
Introduktionsprogram

Ekonomiskt stod till elev

Ansckan om inackorderingstillagg/bidrag

Ansékan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och
Férteckning Gver berattigade till resebidrag

Delegationsbeslut inackorderingstilldge/ resetillige
Overklagande

Annascad sumnaciecknla

Anta och placera i anpassad gymnasieskola

Planera utbildning i i

Félia upp utbildningi

Nérvaro ianpassad gymnasieskola

Kommunal viixenuthildning

Anta i kommunal vuxenutbildning

Ansékningshandlingar for antagna elever

Ansokningshandlingar for ej antagna elever
nsoknir i for utbildnil kopta av andra

Planera utbildning i ildnil

Félja upp utbildning i

Sirckild uthildning far viivna

Anta och placera i sérskild utbildning fér vuxna
Ansdkningshandlingar for antagna elever
Ansokningshandlingar for ej antagna elever
Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna
Folia upp utbildning i sérskild utbildning fér vuxna
Nérvaro i sérskild utbildning fér vuxna

Sirckilda uthildninesfarmer

Bidrag till internationell skolgéng

Bidrag till svenska fér invandrare vid folkhégskola
Handlingar rérande bidrag till svenska fér invandrare
Undervisning for elever som vistas pé sjukhus mm
Annat sétt att fullgora skolplikt

Annan nedagngick verksamhat

Oppen férskola

Oppen fritidsverksamhet

Omsorg nér férskola eller fritidshem ej erbjuds
Handlingar rérande behov av omsorg da forskola eller
Folkhoeskola

Anta och placera i folkhogskola

Planera utbildning i folkhégskola

Folja upp utbildning i folkhégskola

Narvaro i folkhogskola
Yrkeshoeskola
iza vrkesutbildningar

Bevaras
Gallras 2 ar efter

Gallras efter 3 &r
Gallras vid

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras vid
inaktualitet.

Bevaras
Bevaras

Ej aktuellt i Ydre
Ei aktuellt i Ydre
Ei aktuellt i Ydre
Ej aktuellt i Ydre

Gallras nér eleven
Gallras 1 ar efter
Bevaras

Gallras efter att
Gallras 1ar efter

Egen bedémning.

Bevaras
Ei aktuellt i Ydre

Ei aktuellti Ydre
Ei aktuellti Ydre

Gallras
under
Gallras
Uppdatera
s
kontinuerli

Gymnasiestudera
Gymnasiestudera
Gymnasiestudera.
Gymnasiestudera.
For elever som

Gymnasiestudera.

For elever som

Registreras
Evolution
Registreras
Digitalt

Registreras
Registreras

Evolution/Nararkiv
Evolution/Nararkiv
Registreras

Evolution
Evolution

Evolution/Nararkiv

Evolution/Nararkiv

MSS

MSS

MSS

MSS
Se 1.5.3 Sékra och

MSS

MSS

MSS

MSS

MSS
Planera kurser lokaler,
Se 1.5.3 Sikra och
Inackordering och

KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU

KS/BoU
Planera kurser lokaler,
Se 1.5.3 Sékra och

MSS

MSS

MSS Alla ansékningshandlingar
Se 1.5.3 Sékra och
forbattra

MSS

MSS

Planera kurser lokaler,
Se 1.5.3 Sékra och

KS/BoU  Gallande avtalet se 2.6.4

KS/BoU

Se 1.5.3 Sékra och
forbattra
verksamhetskvalitet.

Har ingar

Alfabetisk

Alfabetisk
Alfabetisk



Klassificering

Gallringsplan (beslutas av namndistyrelse)

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Kommentarer

Bevaras/gallras

Informationshantering

Sekretess (§)

Forvaringsplats/registre

Arkivering
Sortering (vid

Ansvar (ndmnd,

Till slutarkiv (nar

Personuppgifter
Personuppgift

Handlingstyp D=Diarium/V=Verksamhe ring forvaltning/avdelni analog informationen inte
tssyst. (verksamhetssystem, ng) arkivering) ldngre behovs i
verksamhetsnéra arkiv verksamheten)
for digital information
och/eller nararkiv eller
mellanarkiv fér papper)
8 VARD OCH OMSORG
8 1 Forebyggande vard och omsorg
8 1 1 Stod fér anhoriga
Deltagarlistor Gver deltagare Gallras vid inakutallitet 0OSL25kap 1§ |Hos anhérigstodjare MSS
Informationsmaterial Gallras vid inakutallitet Hos anhérigstodjare MSS
Lista fér postutskick med namn och adress Gallras vid inakutallitet OSL25kap 1§ | Hos anhérigstédjare MSS
8 1 2 L = verk 1
Broschyrer och informationsblad, egenproducerade Bevaras Hos verksamhetsutveckl] MSS Datum 5ar
8 2 Hélso- och sjukvard
8 2 1 Samverka vid utskrivning MSS
Inskrivningsmeddelande Registreras V Gallras efter 5 ar OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss| MSS
Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer Registreras V Gallras efter 5 ar OSL25kap 1§ |Regionens verksamhetss| MSS
Kallelse till vardplanering Registreras V Gallras efter 5 ar OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss| MSS
Kvittering av kallelse Registreras V Gallras efter 5 ar OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss|MSS
Vardplan Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss| MSS Sar
Justering av vardplan Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss| MSS 5ar
Samordnad individuell plan, SIP Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Meddelande om utskrivningsklar patient Registreras V Gallras efter 5 ar 0OSL25kap 1§ |Regionens verksamhetss| MSS
Meddelande om &ndrad utskrivning Registreras V Gallras efter 5 ar OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss| MSS
Utskrivningsmeddelande/utskriven frén sjukhus Registreras V Gallras efter 5 ar OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetsy{ MSS
Slutanteckning omvardnads epikris Registreras V Bevaras OSL25 kap 1§ | Regionens verksamhetss| MSS 5ar
Avliden patient Registreras V Gallras efter 15 ar OSL25kap 1§ | Regionens verksamhetss MSS
Uttag till patient Registreras V Gallras efter 10 ar OSL25kap1§ |Regionens verksamhetss MSS
8 2 2 Hantera likemedel
Dosrecept for enskild patient Se anmarkning MSS 5ar
Forbrukningsjournal 6ver narkotika Se anmarkning Arkiv hos hemsjukvardsc| MSS a
Forteckning dver narkotikaansvariga sjukskéterskor Gallras efter 3 ar Arkiv hos Hemsjukvardsc/ MSS Namn
Forteckningar éver utlimnade kort och nycklar till Gallras efter 10 ar Arkiv hos Hemsjukvardsc/ MSS Namn
Instruktioner for likemedelshantering Se anmirkning Socialchef MSS

Anmérkningar




Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Se anmirkning MSS
Lakemedelsjournal eller -lista for enskild for enskild patient Se anmarkning Lifecare MSS 5ar
Ordinationer enligt generella direktiv Gallras efter 10 ar Parm i ldkemedelsforrad| MSS Datum
Rekvisitioner till apotek Gallras efter 10 &r Pérm i lakemedelsforrad | MSS Datum
Signeringslistor 6ver administrerade ldkemedel Registreras V Gallras efter 10 ar Lifecare MSS
Patientsékerhet och avvikelser
Anmalningar enligt bestammelser om t.ex. Lex Maria i Registreras D Se anmirkning 0OSL25kap 1§ |Evolution MSS
Ansvar i patientsakerhetsarbetet, ansvarar for Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar
Avwvikelserapporter (enskilda) Se anmirkning Lifercare MSS
Avvikelserapporter rérande enskilda patienter Se anmarkning Lifecare MSS
Checklistor for vardenheternas egenkontroll (motsv.) Se anmarkning MSS
HSAN-beslut Se anmarkning MSS
Hygienrond, dokumentation Se anmirkning MSS
Handelseanalyser Se anmarkning MSS
Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut Registreras D Se anmarkning Evolution MSS
Kontroller, dokumentation Se anmarkning MSS
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Se anmarkning MSS
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Registreras D Bevaras OSL25kap 1§ |Evolution MSS 2ar
Lakemedelsforsakringsféreningens forsakringsbolags beslut Se anmarkning
Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i sjukhushygien Se anmarkning MSS
Mal for kvalitets-och patientsakerhetsarbetet Se anmarkning MSS
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna Se anmarkning MSS
Patientsdkerhetsberittelse Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar
Riskanalyser Se anmirkning MSS
Rekommendationer (motsv.) om vardhygien Se anmirkning MSS
Rédgivning, dokumenterad Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
S ningar, statistik etc. 6ver vardhygieniska Se anmirkning MSS
Skadestandsarenden vid patientskada Registreras D Bevaras OSL25kap 1§ |Evolution MSS 2ar
Statistik, allméan Se anmarkning MSS
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Se anmirkning
Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Bevaras Arkiv hos hemsjukvérdsc| MSS 5ar
Atgardsplaner, handlingsplaner Registreras D Bevaras OSL25kap 1§ |Evolution MSsS 2ar
L oka, varda,
Bilder av patientspecifika skador, atgérder etc. Se anmarkning Lifecare MSS
Checklistor till grund for uppféljning av kvalitet i Se anmarkning MSS
Menyer och noteringar om val av mat Se anmarkning | verksamhet MSS
Minnesanteckningar vid 6verrapportering Se anmarkning Gallras vid iverksamhet MSS
inaktualitet
Signaturfértydligandelistor (handstilsprov) Bevaras Arkiv hos hemsjukvardsh| MSS Namn Sar
Signeringslistor Se anmarkning MSS




Overvakningslistor och noteringar vid dvervakning Registreras V Se anmirkning OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Dokumentera i patientjournal
Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Anamnes Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Ansvarsovertagande vid ldkemedelshantering, Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS ar
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSs 5ar
Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad atgard Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Bastest infor blodtransfusion Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Bilder av patientspecifika skador, atgérder etc. Registreras V Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Blodrekvistioner Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Arkiv hos HSL-chef MSS 5ar
Blodtransfusion, uppgift om Registreras V Bevaras 0OSL25kap 1§ |Arkiv hos HSL-chef MSS 5ar
Blodtryckslista Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Blastraningslista Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Bldningsschema Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Brev eller meddelande till, frén eller avseende patient Registreras V Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Checklistor av betydelse for behandling, bedémning, beslut |Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Checklistor av tillfllig eller ringa betydelse Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL25kap 1§ |Lifecare MSS
Commotio-observation, dokumentation Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Daganteckningar rérande patienter Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Diabetes, uppgifter om Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Dietjournal Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Dokumentation i samband med utprovning och radgivning |Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Dosrecept, individuellt Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Narakiv/arkivskap hos H{MSS Sar
Egenvardsbedémning Registreras V Bevaras OSL25 kap 1§ |Vardcentral/Lifecare MSS 5ar
Epikris och slutanteckningar Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Epikris, omvardnads Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Filmsekvenser (elektroniska eller video) Registreras V Se anmarkning Kan forekomma |Lifecare MSS a
Funktionsmé&tning Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Funktionstraning, dokumentation Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar i
patientjournalen
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, individuell Bevaras OSL25kap 1§ |Journalakt MSS Personnummer |5 ar
Hembesok, dokumentation Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Hemsjukvard, ansékningar och beslut Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Hjalpmedelsordinationer Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Information given till patient eller anhérig, och medgivande |Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Injektionslistor/signeringslistor Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ |Nararkiv/Lifecare MSS 5 ar




Individuella vardplaner (IVP) Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Intyg Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Inscannati Lifecare MSS 5ar
Journalkopior som bestélls frdn annan vardgivare Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Laboratorieprovsvar, preliminara (generellt) Registreras V Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare MSS

Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS

Listor 6ver administrerade (intagna) ldkemedel for enskild Bevaras 0OSL25kap 1§ |l journalakt MSS Personnummer |5 ar
Listor 6ver intag av mat, vétska etc, generellt Gallras efter 10 ar OSL25kap 1§ |ljournalakt MSS Personnummer

Listor 6ver utforsel av uppmétt urin avféring, krékning etc, Gallras efter 10 ar OSL25kap 1§ |ljournalakt MSS Personnummer

Listor 6ver kontroll och matning av patientens vakenhet, Bevaras OSL25kap 1§ |ljournalakt MSS Personnummer |5 ar
Ljudupptagningar Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Lakemedelslistor, individuella Bevaras OSL25 kap 1§ |Nararkiv/Arkivskap MSS 5ar
Medicinsk bedémning Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS ar
Medgivande fran patient Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
MMT-test, resultat av Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare + nararkiv MSS 5ar
Ordinationer, generellt Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Ordinationer av hjdlpmedel Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Planerad behandling eller annan atgérd utifran satta mal, |Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Provsvar Registreras V Se anmarkning OSL25 kap 1§ |Regionens verksamhetss| MSS

Rehabiliteringsbeddmning Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Rehabiliteringsplan Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Remisser, utgaende svar/utlatanden (generellt) Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare + nararkvi /pers({ MSS Sar
Rattad uppgift i journal Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Samtal med patient, dokumentation Registreras V Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Signeringslistor vid lakemedelsadministration (att ge Se anmarkning Gallras OSL25kap 1§ |Narkarkiv/Arkviskap MSS Ar

ldkemedel) till enskild patient efter 10 ar

Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov). Bevaras Narkarkiv/Arkviskap MSS Datum 5ar
Smittskydd, sjukvardens anmélningar enligt Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Sondmatningsschema Registreras V Bevaras, se anmérkning OSL25kap 1§ |Lifecare + personakt MSS 5ar
Smittskyddsanmalningar Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Status Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Sarvardsjournal Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Telefonradgivning Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare MSS

Testinstrument Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Underlag fér forskrivning (generellt) Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MsS 5ar




Utredningar Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Varning for ex 6verkanslighet Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSS a
Véndschema Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare + Nararkiv MSS Ar

Overkinslighet, uppgift om Registreras V Bevaras OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Elevhélsovardsjournal Se anmarkning MSS

Personalhélsovardsjournal Se anmarkning KS

Rehablitera

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Se anmarkning Lifecare MSS

Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Se anmarkning Lifecare MSS

Fysioterapeutens journalanteckningar Se anmarkning Lifecare MSS

Tidsbokning fér fysioterapi Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1§ Fysioterapeuts personlig| MSS Datum

Tillhandahalla hjdlpmedel

Bestallning (remiss) av hjalpmedel och utprovning Registreras V Se anmarkning OSL 25 kap 1§ Regionens verksamhetss| MSS

Handlingar rérande behov av bostadsanpassning Se anmarkning OSL 25 kap 1§ MsS

Dokumentation i samband med utprovning och radgivning |Registreras V Se anmarkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MsS 5ar
rérande hjdlpmedel

Funktionsbedémningar Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Forsaljning av nya eller utarangerade hjélpmedel, Se anmarkning MSS

handlingar rérande

Garantisedlar o.dyl. Se anmarkning MSS

Hjalpmedelskonsulentens anteckningar i patientjournal Se anmirkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS

Informationsblad etc. om hjalpmedel Bevaras | anslutning till hjalpmed|MSS Produktnamn
Kunduppgifter i hjdlpmedelscentralens (mots.) kundregister Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1§ Inlast pa hemsjukvarden| MSS Datum

Lan av hjdlpmedel, handlingar rérande Registreras V Se anmirkning Lifecare MSS

Ordination av hjélpmedel Se anmarkning Lifecare MSS

Planerade fortsatta insatser, dokumentation Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Registreras V Se anmarkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Rehabiliteringsplan Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MsS 5ar
Rekvisition av hjélpmedel Se anmirkning MSS

Tidsbokning vid hjédlpmedelscentrum (motsv.) Gallras vid inaktualitet OSL 25 kap 1§ I almanacka pa kontoret | MSS Datum

Utredningar om hjalpbehov Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MsS 5ar




8 4 Logga handelser

8 4 Loggar
Logguppgifter Gallras efter 10 ar Verksamhetsnéra systerr| MSS Ar/Kvartalsvis

8 5 Fora vardrelaterade register

8 5 Lamna uppgifter till interna och externa register
HSA-katalogen Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1§ Evolution MSS 2ar
Underlag for &ndring och réttelse av personuppgifter i Regisreras V Se anmarkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
lokala system
Uppgifter i lokalt patientadministrativt system Registreras V Se anmarkning OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Uppgifter i vriga lokala vardrelaterade system Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Uppgifter till kommunala halso- och sjukvardsregistret Registreras D Se anmarkning Evolution MSS 2ar
Uppgifter som lamnats till externa system, generellt Se anmarkning Digitalt hos ansvarig handldggare, verksamhetsnara system

8 6 Hantera journaler, forfragningar och tillstand

8 6 Hantera journaler och forfr
Avtal rérande forvaring av journaler Se anmarkning MSS
Avtal rérande skanning av journaler Se anmirkning MSS
Avtal rérande utlan av journaler Se anmarkning MSS
Bestallningar och rekvisitioner av journaler Registreras D Bevaras OSL 25 kap 1§ Evolution MSS 2ar
Fullmakt/Samtycke till utlimnande eller delning av Registreras V Gallras tidigast efter 70 ar |OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
uppgifter i journal
Forstérande av uppgifter i patientjournal pa begaran av Registreras D Se anmarkning OSL 25 kap 1§ Evolution MSS

enskild person, handlingar rérande




Forteckning (motsv.) dver patienter och journaler Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Verksamhetsnéra arkiv | MSS

Forteckning (motsv.) dver inlanade, utlanade eller Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS

kopierade journaler

Journalkopior inkomna fran annan vardgivare Bevaras OSL 25 kap 1§ Nararkiv/Arkivska hos He MSS Personnummer |5 ar

Journalkopior, Anteckning om utldmnade av journalkopior |Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS

Journalnummerforteckningar (motsv.) Bevaras MSS

Mikrofilmsregister Bevaras MSS

Patientférteckningar uppréttade i samband med Bevaras MSS

Reversal 6ver 6verlamnade journaler Bevaras Nararkiv MSS

Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i journal |Registreras V Gallras efter 70 ar OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar

Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till uppgifter i [Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§ Lifecare MSS 5ar

Utlan av journal, uppgifter om Se anmarkning

Handlagga forsk oknil

Ansokan om att fa forska i medicinsk dokumentation Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar

Forbehall vid forskning Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar

Godkénnande fran etisk namnd om forskning Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar

Sekretessforbindelser Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar

Tillstand att bedriva forskning Registreras D Bevaras Evolution MSS 2ar

Stéd och omsorg

av stod och omsorg

Anmalningar till ansvarig namnd enligt Lex Sarah Registreras D Se anmarkning Evolution MSS

Avtal med enskilda utférare Registreras D Bevaras Evolution KS 2ar

Protokoll frén pensionarsrad, fortroenderad och Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Dokumentatation fran metod- och verksamhetsutveckling |Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Arsstatistik over antal brukare i olika verksamhetsformer Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Sammanstéllning 6ver brukarenkater Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Tillsynsrapporter éver enskilt bedrivna verksamheter Registreras D Se anmarkning KS

Avtal med enskilda utférare, enskild person Registreras V Se anmarkning OSL25kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar

Korrespondens av vikt med enskilda utférare Registreras D Bevaras Kan férekomma s| Evolution MSS 2ar

Forteckningar dver institutioner och serviceinrattningar Registreras D Bevaras Evolution KS 2ar

Anmalningar som inte tillh6r drende och inte ger upphov till | Registreras D Gallras efter 5 ar Evolution MSS 2ar

Anmalningar som resulterar i ett drende Registreras D Gallras efter 5 ar Evolution MSS

Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Se anmarkning MSS

Beslut om att inte starta ett drende Registreras D Gallras efter 5 ar Evolution MSS

Brukarenkater Registreras D Se anmarkning Evolution KS

Kontrakt och avtal av rutinméssig karaktar Registreras D Se anmarkning Evolution KS

inte ger upphov till drende Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution KS 2ar

upphov till drende Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution KS 2ar

Anmalan enligt LOV Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution KS 2ar
Registreras D Gallras efter 2 ar Evolution KS 2ar

Ansokan enligt LOV

Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg




T aTenue ener SuTT BET UppTiov un

. Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Ansokningar fran enskild om bistand eller service med Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Beslut i enskilt drende om bistand och/eller insats Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Avslag i enskilt &rende om bistdnd och/eller insats Registreras V Bevaras OSL26kap 1§ |Lifecare MSS a
Domar Registreras D Bevaras OSL26 kap 1§ |Evolution MSS 5ar
Dokumentation av planering som rér den enskild Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Fullmakter Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i Registreras D/V Bevaras OSL26 kap 1§ |Evolution/Lifecare MSS 5ar
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Avgiftsbeslut Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSsS 7 ar
Uppréattade handlingar av betydelse i drendet Registrears V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Arendeblad, journalblad Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Overklaganden, med bilagor Registreras D/V Bevaras OSL26 kap 1§ |Evolution/Lifecare MsS 5ar
Underlag fér faststéllande av avgift Registreras V Gallras efter 5 ar OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS

Kallelser (till méte med handlaggare m.m.) Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS

Meddelanden om utskrivning, fran sluten hélso- och Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL26kap 1§ |Lifecare MSS

sjukvard eller liknande

Genomfdrandefas/verkstéllighet

Anmaélningar om missférhéllande Registreras D Bevaras OSL26 kap 1§ |Evolution MSS 2ar
Avtal om handhavande av annans medel Registreras V Bevaras OSL26kap 1§ |Lifecare MSS 7 ar
Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) |Registreras V Bevaras OSL26 kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Social dokumentation, daganteckningar Registreras V Bevaras OSL26kap 1§ |Lifecare MSS 5ar
Handlingar som rér avvikelsehantering Registreras V Gallras efter 5 ar OSL26 kap 1§ |Lifecare MSS

Signeringslista for hemtjanstinsats Registreras V Gallras efter 5 ar OSL26 kap 1§ |Lifecare/Phoniro MSS

Omsorg

Forteckning dver boenden Bevaras OSL 26 kap 1§ Parm/nérarkiv MSS

Boenderegister Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ |Parm/nérarkvi MSS Enhet/ligenhets
Brukarenkater, enkater till ndrstaende Se anmérkning MSs

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m. Se anmarkning MSS

enligt egenkontrollprogram

Forteckning dver aktiva i verkstallighet Registrears V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare/Phoniro MSS

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader som Gallras efter 2 ar OSL 26 kap 1§ Nérarkivet MsS Ar

tillhandhalls av socialtjansten

Larmloggar Se anmarkning OSL 26 kap 1§ Phoniro/Tunstall MSS

Matsedlar Se anmarkning Avdelninng MSS

Ménadsredovisning utférda timmar Registreras V Gallras efter 2 ar Lifecare MSS

Ménadsuppféljning till hemkommun Registreras V Gallras efter 2 ar OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se anmarkning Verksamhetsnara arkiv | MSS

Nyckelkvittenser till brukares boenden Se anmarkning Verksamhetsnara arkiv | MSS

Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Se anmarkning Verksamhetsnara arkiv |MSS

Narvaro- och franvarorapporter Gallras efter 2 ar Verksamhetsnara arkiv a| MSS

Planering av genomférande av insatser Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Se anmarkning Verksamhetsnara arkiv e| MSS

Protokoll/métesanteckningar fran moten med forestandare Se anmarkning Verksamhetsnara arkiv e| MSS

Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Se anmarkning OSL 26 kap 1§ MSS

Personalscheman Registreras V Gallras efter 2 ar Besched MSS

Vardtyngdsmatningar, underlag Gallras vid inaktualitet MSS

Handlingar rérande de boende




Kontaktmannaskap - bekréftelse fran anstélld och Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Redovisning av "handhavda" medel Gallras efter 10 ar Verksamhetsnéara arkiv | MSS
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 ar Verksamhetsnara arkiv | MSS
Tillhérighetslistor Gallras vid inaktualitet MSS
Overenskommelser privata medel Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Uppsagning av 6verenskommele Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Kassabok Gallras vid inaktualitet Hos dgaren i last utrymmn| MSS
Delegationslista for kassaansvar Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Verksamhetsnéra arkvi |MSS
Underlag for inkdp nar kvitto saknas Se anmirkning MSS
Fardtjanstkort Se anmarkning Boendes lagenhet MSS

8 7 Aktiviteter/6ppen verksamhet
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Nararkiv MSS
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Nararkiv MSS
Verksamhetsberattelser Registreras D Se anmarkning Stratsys MSS
Deltagarlistor Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Verksamhetsnéra arkiv |MSS
Nérvarorapporter Gallras efter 2 ar 0OSL 26 kap 1§ |Verksamhetsnéra arkiv a| MSS

8 8 Insatser for nersoner med

8 8 Administration av insatser for personer med
Anmalningar till ansvarig namnd Registreras D Se anmirkning OSL 26 kap 1§ Evolution MSS
Anmalan till Lansstyrelsen om personskada Se anmarkning OSL 26 kap 1§ KIA MSS
Anmélan enligt Lex Sarah till IVO Registreras D Se anmirkning OSL 26 kap 1§ Evolution MSS
Avtal med enskilda Registreras V Se anmarkning OSL 26 kap 1§ Lifecare/personakt MSS
Avtal med entreprendrer Registreras D Se anmarkning Evolution MSS
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Bevaras Hos upphovsoerson MSS 5ar
Egenproducerat informationsmaterial om funktionshinder Se anmirkning MSS MSS
Korrespondens med enskilda utférare Registreras D Bevaras Evolution MSS 5ar
Protokoll och métesanteckningar fran samverkan med Se anmarkning MSS
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se anmarkning MSS
Kvalitetsdokument, process- och Se anmarkning MSS
Statistik 6ver olika insatser Se anmérkning MSS
Verksamhetsberattelser Registeras D Se anmarkning Evolution MSS

8 8 Utreda insatser for personer med funkti

8 8 Personakt enligt Lagen om st6d och service (LSS), barn och Se anmarkning
ungdom
Handléggarfas
Anmilan om stéllféretrddare/god man/forvaltare Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Registerutdrag om stéllféretrédarskap Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Begiran/ansokan om insats med eventuella bilagor Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS ar
Beslut/domar Registreras D Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Evolution MSS 5ar
Individuell plan Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Samordnad individuell plan Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS ar
Fullmakter Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Uppréattade handlingar av betydelse i drendet Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS ar
Arendeblad/utredningsdokument social Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Overklaganden, med bilagor Registreras D Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Evolution MSS 5ar
Genomférandefas/verkstallighet MSS
Anmélning enligt Lex Sarah Registreras D Bevaras OSL 26 kap 1§ Evolution MSS 2ar
Anteckningar fran narstdendesamtal Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS
Avtal om handhavande av annans medel Bevaras MSS
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor|Registreras V Bevaras OSL 25 kap 1§, |Lifecare MSS a
m.m.) OSL26 kap. 1§
Levnadsberéttelse Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5ar




Korrespondens av vikt med Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
Samordnad individuell plan Registreras V Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS El
Fickpengsredovisning Gallras vid inaktualitet MSS

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting |Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Social dokumentation Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Observationslistor Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS

Personakt enligt Lagen om stod och service (LSS), vuxna

Handl4ggarfas

Anmalan om stéllféretradare/god man/forvaltare Registreras V 5 ar/ Bevaras OSL26 kap.1§ |Lifecare MSS 5ar
Registerutdrag om stéllféretradarskap Registreras V 5 ar/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Begdran/ansdkan om insats med eventuella bilagor Registreras V 5 ar/ Bevaras OSL26 kap.1§ [Lifecare MSS 5ar
Beslut Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Beslut/domar Registreras D 5 &r/ Bevaras OSL26 kap.1§ |Evolution MSS 3
Individuell plan Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Samordnad individuell plan Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Fullmakter Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS ar
Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Uppréattade handlingar av betydelse i drendet Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Arendeblad/utredningsdokument social Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS a
Overklaganden, med bilagor Registreras D 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Evolution MSS 5ar
Genomférandefas/verkstallighet 5 &r/ Bevaras Mss 5ar
Anmélning enligt Lex Sarah Registreras D 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap.1§ |Evolution MSS ar
Anteckningar fran narstdendesamtal Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Avtal om handhavande av annans medel 5 &r/ Bevaras MSS

Genomforandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras V 5 &r/ Bevaras MSS

Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor|Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Levnadsberéttelse Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Korrespondens av vikt med Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS ar
Samordnad individuell plan Registreras V 5 &r/ Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Fickpengsredovisning Registreras V Gallras vid inaktualitet MSS

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting |Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL26 kap.1§ |Lifecare MSS

Social dokumentation Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS

Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande  |Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap.1§ |Lifecare MSs

Observationslistor Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS

Personlig Registreras V OSL26 kap. 1§ MSS

Tidsredovisning SFB till Forsakringsk ) Registreras V Gallras efter 2 ar OSL 26 kap. 1§ |Verksamhetsnara arkiv |MSS Kronologiskt
Utbetalningsbesked fran forsakringsk - Registreras V Gallras efter 2 ar OSL26 kap.1§ |Verksamhetsndra arkiv |MSS Kronologiskt

Kopior pa beslut fran forsékrir 1, avtal, rékningar Registreras V Gallras efter 2 ar OSL26 kap.1§ |Verksamhetsndra arkiv |MSS

Ledsagarservice

Utse kontaktperson/familjehem for personer med

funktionsnedsattning

Kontaktperson/kontaktfamilj

Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av Registreras D 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Evolution MSS 5ar
Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Registerutdrag MSS 5ar
Ansvarsforbindelser Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning Registreras V Gallras efter 7 ar OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Intervjuunderlag fran kontaktafamilj/kontaktperson Registreras V Gallras efter gjord OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Familjehem

Avtal om ersattningar vid vardnadsoverflyttningar Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5 ar




Beslut om vard/medgivande Registreras V 5 &r/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Beslut om placering Registreras V 5 &r/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Arendeblad, journalblad Registreras V 5 &r/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS a
8 8 6 Avlésarservice i h
Beslut om insats Registreras V 5 &r/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
8 8 7 Korttidsvi utanfor h
Beslut om insats Registreras V 5 &r/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
8 8 8 Korttidstillsyn for dver tolv ar
Beslut om insats Registreras V 5 &r/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS
Meddelanden frén féréldrar och annat arbetsmaterial Galllras vid inaktualitet Verksamhetsnéra arkiv_|MSS
8 8 9 Bostad med sérskild service fér barn och ungdomar. Se anmérkning
8 8 10 Bostad med sérskild service for vuxna Se anmaérkning
8 8 11 Daglig ver for personer med funkti attning
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Verksamhetsnara arkiv |MSS Datum 2ar
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Verksamhetsnara arkiv |MSS 2ar
Verksamhetsberittelser Registreras D Se anmarkning Evolution KS 5ar
Deltagarlistor Registreras V Gallras vid inaktualitet OSL 26 kap. 1§ |Verksamhetsnéra arkiv |MSS
Narvarorapporter Registreras V Gallras efter 2 ar OSL 26 kap. 1§  |Verksamhetsnéra arkiv |MSS 2ar
Utbetalning av habiliteringsersattning Registreras V Gallras efter 2 ar OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 2ar
8 8 12 Fritid for d- i attning
8 9 Insatser for personer med psykisk
funktionsnedsattning
8 9 1 av insatser for personer med psykisk
Handlingar sdsom telefonlistor, arbetsscheman och Gallras vid inaktualitet MSS
Egenproducerat utbildningsmaterial 5 ar/Bevaras Pa server enhetens mapj| MSS 5ar
Informationsblad/broschyr till brukare 2 ar/Bevaras Pa server enhetens mapj| MSS Datum 2ar
Checklistor och instruktioner eller liknande, pa enhetsniva Se anmarkning MSS
8 9 2 Utreda insatser fér personer med psykisk
Utredning och beslut om insats Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Uppfoljning av beslut Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
8 9 3 Dagverksamhet fér personer med psykisk Registreras V Bevaras
funktionsnedsattning
8 9 4 personer med psykisk Se anmérkning
8 9 5 Bostad med sirskild service fér personer med psykisk Se anmérkning
8 9 6 for med psykisk
Utredning och beslut om insats Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSsS 5ar
Uppfoljning av beslut Registreras V 5 ar/Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
8 9 7 Utse kontaktperson for person med psykisk Registreras V Bevaras
Beslut om vem som ska vara kontaktperson Registreras V Bevaras OSL 26 kap. 1§ |Lifecare MSsS 5ar
8 10 Bostadsanpassning
8 10 1 Ans6ka om b i idrag

Ansoékningsblankett

Registreras D

Gallras 10 ar efter beslut

Intyg sakkunnig

Registreras D

Gallras 10 ar efter beslut

Anbud/offerter Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Anbudsforfragan Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Planritning Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Fotografier Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Fullmakt Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Tjar Registreras D Gallras 10 ar efter beslut

Tjansteanteckning

Registreras D

Gallras 10 ér efter beslut

Orderbekraftelse

Registreras D

Gallras 10 &r efter beslut

Faktura, kopia

Registreras D

Gallras 10 ér efter beslut

Delegationsbeslut bifall/avslag

Registreras D

Gallras 10 ér efter beslut

Bygglov for bygglovpliktiga dtgarder

Registreras D

Gallras 10 ar efter beslut

Register 6ver atgardade ldgenheter och hus

Bevaras




Statistiska sammanstaliningar

Se anmirkning

8 10 Anséka om aterstillnil g/3
Ansékan Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Anbudsforfragan Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Anbud/offerter Registreras D Gallras 10 &r efter beslut
Orderbekraftelse Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Tjansteanteckning Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Beslut om aterstaliningsbidrag Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Beslut om ateranvandning Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
8 10 Ansoka om rep: i idrag, iktning och underhall
Ansékan Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Intyg fran sakkunnig Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Komplettering/Korrespondens Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Anbudsforfragan Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Anbud/offerter/kostnadsberédkning Registreras D Gallras 10 &r efter beslut
Tjansteanteckning Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Foton Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Fullmakt Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Besiktning eller atgard Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Tjansteskrivelse Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Faktura, kopia Registreras D Gallras 10 ar efter beslut
Utanordning/Utbetalning Registreras D Gallras 10 ar efter beslut 5ar
Overklagan Registreras D Gallras 10 ar efter beslut 5ar
Dom/Beslut Registreras D Gallras 10 &r efter beslut 5ar
Overprovning Registreras D Gallras 10 ar efter beslut 5ar
8 11 Fardtidnst
8 11 Ansoka om firdtjinst/riksfardtjinst
Ansokan Registreras V Bevaras 0OSL261§ Lifecare MSS
Utredning Registreras V Bevaras 0OSL261§ Lifecare MSS
Beslut Registreras V Bevaras 0OSL261§ Lifecare MSS
Overklagande Registreras D Bevaras 0OSL261§ Evolution MSS
Dom Registreras D Bevaras 0OSL261§ Evolution MSS
Aterkallelse av beslut Registreras V Gallras efter 2 ar 0OSL261§ Lifecare MSS
8 11 Félja upp fardtjéanst
Rapport kring antal giltiga fardtjansttillstand Registreras V Bevaras Evolution
Rapport kring utférandet av fardtjansten Registreras V Bevaras Evolution
Register/forteckningar éver firdtjénstberittigade Registreras V Gallras efter 5 ar Lifecare
Statistikregister dver fardtjanst Registreras V Bevaras Evolution
Arsstatistik Registreras V Se anmarkning Evolution
8 11 Utforande av fardtjanst Se anmérkning
Bokning av fardtjanst Gallras efter 2 ar Taxisystem
Intyg om sjukresa Gallras efter inaktualitet Taxisystem
Intyg om rullstol Gallras efter inaktualitet Taxisystem
Bestallningar for riksfardtjanst Gallras efter 2 ar Taxisystem
Intyg om RIAK-resa Gallras efter 2 ar Taxisystem




Klassificering Gallringsplan

Inlormaflonsﬁanlerlng

Arkivering

Personuppgitter

AVer de, B-C Processgrupp, ,D Bevaras/gallr Sekretess (§) Forvaringsplats/re Ansvar (ndmnd,  Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (nar Personuppgifter  Anmarkningar
Handlingstyp D=Diarium/V=Ve gistrering forvaltning/avdelni informationen inte
rksamhetssyst. (verksamhetssyste ng) langre behdvs i
m, verksamheten)
verksamhetsnara
arkiv for digital
9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
9 11 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg
9 |1 1 Hem for vérd och boende, stédboende och boende for
Anstkan/anmalan om att bedriva hem for vard och boende Registreras D Bevaras MSs
3ar
Ansvarsforbindelser for kostnader Registreras D__| Bevaras Evolution MsS 34r
Avtal med enskilda utforare Registreras D | Se anmarkning Evolution
3ar
Beslut om anvisning och av nyanlinda for g D |Bevaras Lifecare MSs
frén i 3ar
B lag frin ket Registreras D___| Bevaras Lifecare MSsS 34r
Avtal med ket och om av Se anmrkning MsS
med enskilda utfrare Registreras D Bevaras Evolution MSS
Tillsyn Se anmirkning Mss
Utredningar Registreras V. Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS
Forteckningar dver barn i respektive feriehem Se anmirkning
Forteckningar Gver feriehem Se anmirkning
Register over flyktingar Registreras V| Bevaras Verksamhetsnira a| MSS
Il Gver boende Registreras V. Gallras efter 2 &r er a/Mss
Bestallningar av utbildningar Gallras efter 2 ar
Forteckningar éver barn som vistas i familjehem eller annat Registreras D | Se anmarkning Evolution MsS
enskilt boende
Forteckningar 6ver familiehem RegistrerasV | Se anmérkning Lifecare Mss
Forteckningar éver ner Registreras V| Se anmarkning Lifecare MsS
Handlingar rérande enskilda feriebarn Se anmirkning
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostader for Registreras V| Bevaras Lifecare Ms$ 5ar
Inventarieforteckningar for uthyrda bostader Registreras V| Se anmarkning er MSsS
Register 6ver boende i 3 Registreas V Se anmrkning er dra a MSS
. ing av RegristerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs 5ar
Varningsbrev och uppsagningar med Regristeras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
9 |1 |2 Familjehem Bevaras
Anmélan mot resultat av utredning och beslut Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSs 5ar
Ansdkan om att bli Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Ansvarsforbindelser Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs 5ar
Avtal om ingar vid flyttningar Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Avtal med RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 54r
Beslut om Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Beslut om placering Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Handréi 8 Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Registerutdrag Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Uppfdljning av hur fungerar. (Kan utévas vid Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Utredningar av familj RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs 5ar
lag, journalblad Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
uppgifter om Registreras V. Gallras efter 2 ar OSL26 kap. 1§
Intervjuunderlag frin Regristeras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
9 1 |3 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer
Anmilan mot j, resultat av Registreras D | Bevaras 0SL26kap. 1§ |Evolution MSsS
Ansokan om att bli Familj Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Ansvarsforbindelser Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs 5ar
Avtal om ingar vid flyttningar Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Avtal med t.ex. Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare MSS 5ar
Beslut om Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Beslut om placering Registreras V. Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS 5ar




lag, j RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS 5ar
Handréi 8 Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
U av kontaktf Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mmss Sér
iska uppgifter om Registreras V| Gallras efter 7 ar OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Intervjuunderlag fran kontakt med familj Registreras V Gallras efter gjord OSL 26 kap. 1§ er MSs 5ar
19 |2 Barn och famili
s 2 P
Arsberéttelser/ver Se anmérkning
Statistik Se anmirkning
Familjeradgivning upp till och med 5 ggr Gallras vid
9 |2 Insatser barn och unga
om in- och utskrivningar Gallras efter 2 ar
om plats, inte mottagna boende Gallras vid
Forteckningar éver inskrivna boende Gallras vid
9 |2 Anmélan
Orosanmalan Registreras V Gallras efter24r/5 [OSL26 kap. 1§ |Lifecare MSs
ar
Registreras V Gallras efter 24r /5 |[OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSS
For Registreras V| Gallras efter 2ar /5 |OSL 26 kap. 1§ |Lifecare Ms$
Beslut att inte inleda utredning Registreras V Gallras efter 2 ar OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs
9 |2 Uppgifter/handlingar i personakt
Anmiilan/Ansékan (SOL)
Ansékan om anvisning samt ekonomiskt bistand Registreras V' |Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss
Orosanmalan Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs
Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS
For Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS
Beslut att inleda utredning utan insats RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS
Utredning utan insats Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Utredning med insats-5ppen vard RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 54r
Utredning med insats-placering Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
Vardplan Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS 5ar
Genomférandeplan Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
. jning/6vervagande RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSs 5ar
Avslut Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
Ansékan/Anmélan LVU (Lagen om vérd av unga) Lifecare
Ansskan/Anmalan Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
dmni Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs 5ar
For Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Utredning 6ppnas Registreras V| Bevaras OSL 26 kap. 1§ | Lifecare MSS. 5ar
Omedelbart omhéndertagande Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Utredning RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSs 5ar
Placering Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Vardplan Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS 5ar
Genomférandeplan Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
. jning/6vervagande RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSs Sar
Ovriga iakt Lifecare
Ansékningar om vard enligt LVU till for gsratt med bilagor g VvV |Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs
Avtal med féréldrar Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS 5ar
Beslut Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
lag for placering RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS 5ar
Domar Registreras D___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Evolution Ms$ 5ar
D ion av planering rorande enskild RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSs 5ar
Handlingar rérande understallning till férvaltningsrtt Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Journaler i hem for vard eller boende Registreras V Bevaras OSL26kap. 1§ [Lifecare MSs
5ar
av betydelse i drendet Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs 5ar
fran institution om utskrivning Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Placerit fran Statens Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS 5ar
Yttrande till dklagare, tingsratt etc. Registreras V__|Bevaras OSL 26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar




Yttrande (om) enligt lagen om unga lagdvertradare (LUL) Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS 54r
Overklaganden Registreras D___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Evolution Ms$ 5ar
Kallelse till m6te med handliggare m.m. RegistrerasV__|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss Sar
barn
Beslut i enskilt arende Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs 5ar
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i drendet Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
Utredningar i enskilt drende RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 54r
i handlingar av betydelse i arendet Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
O Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs 5ar
Anmalan till ha bkning Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
Beslut fran Migrationsverket Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS 5ar
Underlag fér atersckning av utgivet bistand placeringar Gallras vid OSL 26 kap. 1§ MsS 5ar
Underlag for & ing av utgivet bistand RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 54r
9 Kvinno- och mansjour Se anmrkning
9 Hantera medling vid brott
ag forfragan fran polis eller soci Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS Sar
Dom gillande j akt, straffvarning | Registreras V. |Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Kallelse till Tingsratt géllande férhandling RegistrerasV  |Bevaras 0SL26 kap. 1§ | Lifecare MsS
5ar
Arbetsplan gillande ungdomstjanst RegistrerasV  |Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MsS
Sar
Handlingar som rér medling RegistrerasV  |Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs
5ar
19 Vuxna
9 Bistand vuxna
9 Anmilan eller ansikan som resulterar i arende/utredning
Anmilan_eller ansokan Registreras V| Gallras efter 5 ar OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ Sar
9 Anmalan som inte resulterar i drende/utredning
Anmlan Registreras V| Gallras efter 2 ar OSL26 kap. 1§ || parm i arikivet pa | MSS Datumkronologisk i parmen
Underlag RegistrerasV__|Gallras efter 2 4r 0SL26 kap. 1§ || pérm i arikivet pa | MSS Datumkronologisk i parmen
Beslut om att inte inleda utredning Registreras V| Gallras efter 2 ar 0SL26kap. 1§ |l parmi arikivet pa | MSS Datumkronologisk i parmen
IFO
Brev till den enskilde som berérs Registreras V| Gallras efter 2 ar 0SL26kap. 1§ |l parmi arikivet pa | MSS
Datumkronologisk i parmen
Kallelse Registreras V| Gallras efter 2 ar 0SL26kap. 1§ |l parm i arikivet pa | MSS
Datumkronologisk i parmen
9 Uppgifter/handlingar i personakt Se anmarkning
Anmélan RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
med bilagor Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS Sar
till insti om vard Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs 5ar
om vard enligt LVM, med bilagor Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Begaran om handrackning RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Beslut och domar frén for Registreras V| Bevaras Lifecare Ms$ 5ar
Beslut i enskilt drende om bistand och/eller insats Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSS 5ar
lag Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS Sar
D ion av planering rorande enskild samt RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
D Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ Sar
Handlingar rérande understallning till forvaltningsritt RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Journaler med bilagor frin HVB Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ Sar
Registerkontroller som utgér underlag for beslut RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Samtycke Registreras V| Bevaras Lifecare Ms$ Sar
Utredningar i enskilt rende RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Gverklaganden med bilagor, Yttrande Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
Kallelser till rattegang, méte med handlaggare mm Registreras V Bevaras Lifecare MSs 5ar
Anmalan till ha skning Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare Ms$ 5ar
fran hyresvérd RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar
Meddelanden om utskrivning frén HVB eller liknande Registreras V__|Bevaras OSL 26 kap. 1§ | Lifecare MsS 5ar




Remisser RegistrerasV__ | Bevaras OSL 26 kap. 1§ | Lifecare MSS 5 ar
9 3 iceil vuxna
kring klienter Gallras vid Inlésta hos berérd Namn
Anhérigprogram Gallras vid Inl3sta hos berord Namn
9 |3 Begaran om registerutdrag
Begaran om registerutdrag fran andra 24r Sekretess kan Kronologisk parm i | MSS
Begédran om registerutdrag fran foretag 2ar Sekretess kan Kronologisk parm i | MSS
Begaran om registerutdrag fran enskilda 24r Sekretess kan Kronologisk parm i | MSS
9 |3 Begaran om yttrande
Yttrande till Forsvarsmakten/hemvirnet Registreras D Bevaras Sekretess kan Evolution KS 5ar
forekomma
Yttrande till Registreras D Bevaras Sekretess kan Evolution Mss 5ar
Yttrande till kriminalvard Registreras D Bevaras Sekretess kan Evolution MSS 5ar
Yttrande till Transportstyrelsen Registreras V| Bevaras Sekretess kan Lifecare MsS 53ar
9 I3 Hantera medling vid brott Se anmarkning
19 |4 Familierdtt
9 4 &l
9 |4 Faststéllande av S-protokoll, utredning av faderskap
Foranmalan om faderskap och foraldraskap Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS
5ar
Begiran om faststallande av faderskap/foraldraskap fran annan | RegistrerasV | Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSS
kommun Sar
Underrattelse fran Skatteverket om nyfott barn RegistrerasV__ | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Underrattelse fran Skatteverket om asyl Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 53ar
Begéran om av p/fé o g vV |Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Forsta brevet till modern Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mss 5ar
Kallelse mote RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS.
5ar
s-protokoll Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 53ar
Bekréftelse/Faderskapsbekréftelse Registreras V Bevaras OSL26 kap. 1§ [Lifecare MSs 5ar
Anmalan om gemensam vardnad Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSS
5ar
Journalanteckningar Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSS
5ar
Intyg (ultraljudsundersokning, forlossning, utveckling, assisterad | RegistrerasV | Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSS
befruktning etc.)
5ar
9 |4 Faststllande av MF-protokoll, utredning av faderskap OSL 26 kap. 1§
Underrittelse fran Skatteverket om nyfott barn RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Underréttelse fran Skatteverket om inflyttat barn Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mss 5ar
Begéran om av p/fé o g vV |Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Forsta brevet till modern Registreras V' Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mss
Sar
Kallelse mote RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS,
5ar
Gallras vid OSL26 kap. 1§
inaktualitet
Identitetsstyrkande handlingar
Handlingar upprattade efter begiran av bistand fran annan RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Handlingar kring begaran om hjélp frén utrikesdepartementet | RegistrerasV___|Bevaras OSL 26 kap. 1§ | Lifecare. MSS. 54r
Kallelse mote RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS,
5ar
MF-protokoll Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MsS 53ar
A-protokoll RegistrerasV__ | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSsS 5ar
Intyg Registreras V| Bevaras OSL26 kap. 1§ | Lifecare MSS
Sar
Handlingar i ochra undersdkningar RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS. 5ar
eller £ Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mss 5ar
foraldraskap RegistrerasV__ | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS. 5ar
av Registreras V. Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mss 5ar
) ingar/domar RegistrerasD | Bevaras OSL26kap. 1§ | Evolution MSS. 5ar
Bekré: eller annan Registreras V' Bevaras OSL26 kap. 1§ |Lifecare Mss
Sar
Anmélan om gemensam vardnad Registreras V. Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare MSS 5ar




Svar till Skatteverket om faststalld fader/foralder RegistrerasV__|Bevaras OSL26 kap. 16 | Lifecare MSS 5 ar
Kopia av protokoll RegistrerasV___|Bevaras 0SL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Inkomna och uppréttade handlingar av tillfallig betydelse och Gallras vid OSL26kap. 1§ MsS 6ar
Bevaras
Fasstéllande av FOR-protokoll, féréldrarskapsutredning
FOR-protokoll fér utredning av foraldraskap RegistrerasV |Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MsS
58
Bekraftelse av foraldraskap RegistrerasV |Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss
5ar
Anmélan om gemensam vardnad i samband med bekréftelse pa | RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MsS
foraldraskap S5ar
Samtycke fran maka, registrerad partner eller sambo RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss
58
Journalanteckningar RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss
58
Underlag for att behandlingen av insemination skett pé svenskt |RegistrerasV | Bevaras OsL26kap. 1§ | Lifecare Mss
sjukhus enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet eller pa
behsrig klinik i utlandet 58
ensamstaende kvinna Bevaras
EN-protokoll for utredning av ensamstaende RegistrerasV |Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MsS
58
Intyg eller kopia pa nalen fran tillfallet da gi vV |Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss
som ska ha lett til befruktningen skedde. 58
Underlag och beslut som upprattas i samband med utredning om |RegistrerasV | Bevaras OsL26kap. 1§ | Lifecare MSS
nedliggning av faderskapsutredning 5ar
Adoptioner
Aktualiseringsintyg Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Anmlan om forslag pa barn RegistrerasV___|Bevaras 0SL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5 ar
Ansokan till tingsratt om adoption Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Anskningar med bilagor RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MsS
58
Beslut, RegistrerasV | Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
lag RegistrerasV__|Bevaras 0SL26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Beslut/domar RegistrerasV | Bevaras O5L26kap. 1§ | Evolution Mss 5ar
Handlingar rérande barnets ursprung RegistrerasV__|Bevaras 0SL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Intyg om Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Referenser RegistrerasV__|Bevaras 0OSL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Samtycken med bilagor Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss sar
Tingsrattens dom RegistrerasV__|Bevaras 0SL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Uppfoliningsrapporter Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Utdrag ur socialregister/polisregister RegistrerasV__|Bevaras 0SL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS sar
Utredningar Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Yttranden frén lakare RegistrerasV__|Bevaras 0OSL 26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
Yttrande fran for internationella Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Arendeblad, journalblad RegistrerasV__|Bevaras 0SL26 kap. 1§ _|Lifecare MsS 5ar
terkallelse av medgi Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Kallelser till rattegang, méte med mm RegistrerasV__| Gallras vid MsS
register, sekretesseftergift Registreras V| Bevaras OSL26kap. 1§ | Lifecare Mss 5ar
Vardnads-, boende- och umgéngesa (VBU-arenden)
Anskan om vid umginge RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare Mss 5ar
A soci godkanda avtal om boende, vardnad, umgénge |Registreras V| Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Avtal som inte blivit godkanda RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare Mss 5ar
Begéran fran domstol om ¢ av samar RegistrerasV__|Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Begéran fran domstol om eller utredning | VBU- Registreras V| Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare Mss 5ar
Domar i VBU-drende Registreras D__|Bevaras 0SL26kap 1§ |Evolution MsS 5ar
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i arendet RegistrerasV | Bevaras 0SL26kap1§ |Lifecare Mss 5ar
Handlingar som inkommit i samband med genomférande av Registreras V| Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare Mss 5ar
Kallelser till rattegang, méte med mm RegistrerasV__|Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Kontrakt/avtal med Registreras V| Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare Mss 5ar
till Skatteverket, CSN, Forsakril om godkant | Registreras V__|Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Motivering och beslut til att namnden inte godként avtal Registreras V| Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare Mss 5ar
Personbevis RegistrerasV__|Bevaras 0SL26kap 1§ |Lifecare MsS 5ar
Patalande om behov av god man till dverférmyndare RegistrerasV__|Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss 5ar




Rapporter frin RegistrerasV___|Bevaras 0SL26kap1§ |Lifecare MSS 5ar
till om utfall av Registreras V| Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Ms$ Sar
Uppdrag att utse RegistrerasV__|Bevaras 0SL26kap1§ |Lifecare MSS Sar
Upprattade handlingar av betydelse i arendet Registreras V. |Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare [ sar
Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras V| Bevaras OsL26kap1§ |Lifecare MsS 5ar
L ingar i B ill i RegistrerasV___|Bevaras 0SL26kap1§ |Lifecare MSS Sar
Registreras V. |Bevaras OSL26kap1§  |Lifecare MSS,
Sar
Arendeblad Registreras V. Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSS 5ar
[} Registreras V| Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Ms$ Sar
Anteckningar forda i samband med samarbetsavtal Se anmarkning MSs
Brev till parterna infor och under samarbetssamtal Se anmarkning [
fran domstol om i m.m. Registreras D Gallras efter 2 &r OSL 26 kp 1§ Evolution MSs
Skriftlig begéran om samarbetssamtal Se anmarkning
Namnéirenden
Begéran om yttrande frén domstol Registreras V| Gallras efter 3 ar 0SL26kap1§ |Lifecare MSs Sar
Utredning och yttrande till domstol Registreras V| Gallras efter 3 ar OSL26kap1§ |Lifecare MsS Sar
Vardnadséverflytt, formyndare, god man, eller ny var g v
Utredning med hanvisning till 5 kap §3 SOF Registreras V. |Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare MSS.
Sar
Anmélan behov av formyndare Registreras V. [Bevaras 0SL26kap1§  [Lifecare MSS
Sar
Journalanteckningar Registreras V  [Bevaras 0SL26kap1§ [Lifecare MSs
Sér
Utredning vardnadsoverflytt Registreras V. Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSs
Sar
Utredning familjehem Registreras V. [Bevaras 0SL26kap1§  |Lifecare MSS
Sar
Utredning god man Registreras V. [Bevaras 0SL26kap1§ [Lifecare MSs
Sér
Utdrag ur socialregister/ polisregi g g vV [Bevaras 0SL26kap1§ |Lifecare MSs
transportstyrelseregister N
Sar
t for utdrag Registreras V. [Bevaras 0SL26kap1§ |Lifecare MSS
Sar
Samtycke till vardnadsoverflytt Registreras V. Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSs
Sér
Beslut fran namnd Registreras V. [Bevaras 0SL26kap1§ [Lifecare MSs
Sar
Kallelse till forhandling RegistrerasV | Gallras vid 0SL26kap1§ [Lifecare MSS
inaktualitet
Dom frén Tingsratten Registreras D |Bevaras 0sL26kap1§  |Evolution MSS.
Sér
Medling
1 UUIT STOU V1T UK TETeT KT VaTaITay, DUernae
Ansokan om godkannande av avtal Registreras V. Bevaras OSL 26 kap 1§ Lifecare MSs
Sar
Av socialnamnden godkéinda avtal om boende, vardnad, umgange |Registreras V. |Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss
Sar
Avtal som inte blivit godkénda RegistrerasV  [Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss
Sar
Journalanteckningar och underlag for avtal Registreras V. [Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss
Sar
Motivering och beslut till att namnden inte godkant avtal Registreras V. [Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss
Sar
till Skatteverket, CSN, Forsakri om godkant |Registreras V| Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare MSs 5ar
4 16 2 Samarbetssamtal
Minnesanteckningar férda i samband med samarbetssamtal Se anmarkning OSL26kap1§  |Hoshandlaggare |MSS
Brev till parterna infor och under samar Se anmarkning OSL26kap1§ | Hos MSs
Skriftlig begdran om samarbetssamtal Se anmérkning OSL26 kap 1§ Hos handléggare | MSS




9 |5 Ekonomiskt bistand

9 |5 Forsérjningsstod
Ansdkan om ekonomiskt bistand Registreras V. [Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss sar
Bilagor till ansokan/beslutsunderlag Registreras V. |Se anmarkning OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten RegistrerasV  [Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss sar
Utredning Registreras V. [Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss sar
Beslut Registreras V. [Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss sar
Fullmakt/avtal RegistrerasV  [Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss sar
Samtycke RegistrerasV  [Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare Mss sar
Registerkontroll som underlag for beslut Se anmarkning Mss.
Foretagskoll, bilregister 5 3r/Bevaras
Skriftlig information fran andra aktorer RegistrerasV__|Bevaras OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs sar
Overklagan med bilagor Registreras D Bevaras OSL26 kap. 1§ [Evolution MSS 5ar
Yttrande Registreras D___|Bevaras OSL26kap. 1§ |Evolution MSs Sar
Dom Registreras D Bevaras Kan fésrekomma | Evolution MSS 5ar
arende (kronologisk pérm - kronpérm) Gallrasefter 2ar  [OSL21kap1§ |Parm iarkivet MSS. Datum 24r
Beslut fran Migtrationsverket Registreras V| Bevaras OSL26kap 1§ |Lifecare Mss Sar
Underlag for atersokning av utgivet bistand till RegistrerasV__|Gallrasefter 7ar  |0SL26 kap 1§ |Lifecare MSS
Meddelande av schablonersittning Registreras V' [Gallrasefter 74r ~ |OSL26kap1§ |Lifecare MSS

9 |5 5 il Registreras V.
Ansskan RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare MSs sar
Utredning/beslut Registreras V| Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss 5ar
Dédsboforvaltning Registreras V OSL26kap. 1§ |Lifecare MSs sar
Dédsboanmalan RegistrerasV | Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare MSS Sar

9 s
Anstkan Registreras V| Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss 5ar
Avtal RegistrerasV__|Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare MSs sar
Fullmakt Registreras V| Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss 5ar
Fakturor RegistrerasV  [Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare Mss Sar
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten RegistrerasV___|Bevaras OSL26kap1§ |Lifecare MSs sar

l1o_l6 Overférmvndare

9 |6 i 6
Register enligt 9 § i for 6rordningen Bevaras Overformyndare
Journal-/dagboksblad for dverformyndarens l6pande Gallras efter 3 ar Overformyndare

9 |6 Rekrytera stallféretrédare
Register over god man Gallras vid Gverformyndare
Informationsbroschyr Bevaras Bverformyndare
Beskrivning av uppdrag Registreras D | Bevaras Overformyndare
Intresseanmalan Gallras efter 3 ar Overférmyndare
[E] Gallras efter 3 ar Gverformyndare
Utdrag ur register Gallras efter 3 ar Overférmyndare




Utdrag ur socialregister Gallras efter 3 ar Overformyndare
Byta godman/férvaltare Gallras efter 3 &r
Begéran om (fran god man/forvaltare) Gallras efter 3 ar Overformyndare
Inkommande klagomal Registreras D | Gallras efter 3 ar Overformyndare
Ansokan (fran huvudman) Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Yttrande med begérda handlingar Gallras efter 3 ar Overformyndare
Beslut byte god man Bevaras Overformyndare
jamkning och entlediga stallforetradare Gallras efter 3 ar
Ansokan Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Yttrande Gallras efter 3 &r Overférmyndare
Beslut Tingsritten Gallras efter 3 &r Overférmyndare
Intiera godmanskap och forvaltarskap
Anmélan Gallras efter 3 Overférmyndare
Remisser och remissvar Gallras efter 3 Overformyndare
Skrivelser Gallras efter 3 Overformyndare
PM Gallras efter 3 Overformyndare
Atagande och samtycke frén stillforetradare Gallras efter 3 Overférmyndare
Ansokan till ti Gallras efter 3 Overférmyndare
Tingsra beslut (p! ) Bevaras. Overformyndare
Gverklagande, med bilagor Gallras efter 3 Overformyndare
Overformyndarens beslut att inte ansska om stallforetradarskap Bevaras Overformyndare
Samtliga handlingar ovan i érenden dér stallféretradare inte soks Gallras efter 3 Overférmyndare
ar/Bevars
Intiera formynderskap
Forteckning 6ver egendom Se anmarkning Overformyndare
Gévobrev Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Bouppteckning Gallras efter 3 ar Overformyndare
T Gallras efter 3 ar Overformyndare
r Gallras efter 3 ar Overformyndare
Beslut om samtycke till fordelning Gallras efter 3 ar Overformyndare
Anmalan fran forsakringsbolag, brottsoffermyndighet Gallras efter 3 ar Overformyndare
Ansokan fran formyndare rorande forvary av fast egendom Gallras efter 3 ar Overformyndare
Overfor beslut om 6 av Bevaras Overformyndare
Anmélan om sarskild verformyndarkontroll Gallras efter 3 ar Overformyndare
Forma forordnand Gallras efter 3 ar Overformyndare
Anmélan om att barns egendom inte star under betryggande Gallras efter 3 ar Overformyndare
Anmlan om att barns egendom inte star under betryggande Vilande aktbildning Overformyndare
forvaltning som inte leder till nagon atgard
Aviseringar till 6verformyndaren fran vagverket om minderariga Gallras efter 3 ar Overformyndare
fordonsagare
barn
Ansdkan -ensamma barn Bevaras Overformyndare
Atagande och samtycke frin god man Bevaras Overformyndare
Beslut pa god man Bevaras Overformyndare
Registerutdrag pd att barnet fatt god man Bevaras Overférmyndare
Barnets samtycke vad galler dverférmyndarens forordnande av Bevaras Overformyndare
god man
Férteckning dver tillgdngar Bevaras Overférmyndare
Befrielse fran r Bevaras Overformyndare
4 Bevaras Overformyndare
Beslut pa arvode Bevaras Overformyndare
Beslut om awvisning Bevaras Overformyndare
Tillfalligt Bevaras Overformyndare
3 Bevaras Overformyndare
Beslut fran Tingsratten om sarskilt forordnande Bevaras Overformyndare
Personbevis Bevaras Overformyndare
Beslut om E av god man Bevaras Overformyndare
Register- avslag pa asyl vid & ivning Bevaras Overformyndare
Utreda och 6
Skrivelser Gallras efter 3 ar Overformyndare

Underlag till utredning

Gallras efter 3 ar

Overférmyndare




Beslut om skarpande foreskrifter Bevaras Overformyndare
Beslut om fri forfoganderatt for Bevaras Overformyndare
Beslut om hévande av sparr Bevaras Overformyndare
Utredningshandlingar enligt ovan nar éverformyndaren beslutar Gallras efter 3 ar Overformyndare
limna rendet utan atgérd
Forteckning 6ver egendom Se anmirkning Overformyndare
depaforteckning, Se anmérkning Overformyndare
uppgifter fran kronofogde, kopior av reverser Gallras efter 3 ar Overformyndare
Bevis om sparr av tillgingar Gallras efter 3 ar Overformyndare
Vid vitespr : Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Anmaning om forteckning Gallras efter 3 ar Overformyndare
Férelggande Gallras efter 3 ar Overformyndare
Ansckan till ti om Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Tingsra beslut Gallras efter 3 &r Overférmyndare
9 Forvalta
Arsrikning (inklusive slutrakning) Se anmirkning Overférmyndare
Verifikationer till arsrakning Se anmirkning Overformyndare
Gransknings-PM Gallras efter 3 ar Overformyndare
Yttranden Gallras efter 3 &r Overférmyndare
Beslut om anmérkning Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Redogbrelse angaende huvudman Gallras efter 3 ar Overformyndare
Redogbrelse for hinder mot skifte Se anmérkning Overformyndare
Overformyndarens beslut om ny tid for ingivande av handlingar Gallras efter 3 ar Overformyndare
Anmaning om Gallras efter 3 ar Overformyndare
Framstillan till Tingsrétten Gallras efter 3 &r Overférmyndare
Arvsskifte Bevaras Overformyndare
Bodelning Bevaras Overformyndare
Avtal om i oskiftat bo Bevaras Overformyndare
Gverformy beslut om godka av Bevaras Overformyndare
Anmalan om ing fran dodsbo Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Arsuppgift fran stéllforetradare Se anmirkning Overformyndare
Overformyndarens beslut Bevaras Overformyndare
Bevis om sparr av tillgdngar Gallras efter 3 ar Overformyndare
Ansokan jamte bilagor Gallras efter 3 ar Overformyndare
PM och utredni ial sasom remisser, yttranden m.m. Gallras efter 3 ar Overformyndare
Dy i i i Gallras efter 3 ar Overférmyndare
beslut Gallras efter 3 ar Overférmyndare
Vid vitesproces: Gallras efter 3 ar Overformyndare
Anmaning om forteckning Gallras efter 3 3r Overformyndare
Forelaggande Gallras efter 3 ar Overformyndare
Ansékan il tingsrétten om Gallras efter 3 ar Overformyndare
Ti beslut Gallras efter 3 ar Overférmyndare
10 Gverlamna drende till annan 6\
Foljebrev Bevaras Overformyndare
Delgivningskvitto/mot Bevaras Overformyndare
Bevis om érendets dverlmnande till annan dverformyndare Bevaras Overformyndare
T Se anmirkning Overformyndare
Personbevis Se anmérkning Overformyndare
Foljebrev till nya Se anmérkning Overformyndare
av akt Se anmérkning Overformyndare
Originalakt Se anmirkning Overformyndare
11 Hantera forvaltarfrihet
Ansokan om férvaltarfrihet Gallras vid Overférmyndare
Férvaltarfrihetsbevis (bevis om att enskild ej stér under Gallras efter 3 ar Overférmyndare

Personbevis

Gallras vid

Gverformyndare




K Gallringsplan Informationshantering Arkivering Personuppgifter
(Beslutas av namnd/styrelse)
A Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Kommentarer Férvaringsplat Sekretes Ansvar Hanteringsansvisningar Sortering (vid  Till slutarkiv Innehaller
Processgrupp/huvudprocess s, registreras s (§) (n&mnd, analog efter dverens  personuppgifter
Handlingstyp férvaltning/av arkivering) kommelse med  (Ja/Nej)
delning] arkivmyndighet
n KINTIHIR OCH FRITIN
n Kulturuarkeamhat Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till
10 Overgripande kulturfragor
Dokumentation om Bevaras Evolution KS Ex. ABM-samverkan
Kulturplan Bevaras Evolution KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
Kulturpedagogisk plan Bevaras Ei aktuellt fér ndrvarande KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
10 Programverksamhet
Dokumentation om. Bevaras ks och
Affischer och programblad Bevaras Ett exemplar av varie bevaras i KS Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation
Annonsbestéllningar Gallras 2 ar Gallras 2 ar efter upphord ks
Arrangorskontrakt Gallras 2 ar Gallras 2 r efter upphérd Evolution KS Kan registreras som 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med
Erséttning till foredragshallare och liknande Gallras 7 ar KS Kan registreras som 2.4 Ekonomiadminstration
Erséttning till enskilda uppdragstagare utan F- Gallras 7 ar KS Kan registreras som 2.4 Ekonomiadminstration
10 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Dokumentation Bevaras Registreras KS
10 Offentlig konstnérlig gestaltning
Underlag/utredning Bevaras Registreras KS
Konstplan Bevaras Registreras KS
Policy/riktlinier fér offentlig konst Bevaras ks Hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
Tavling - annons. Bevaras Registreras KS
Tévlingsbidrag Gallras vid Bevara om original, annars Registreras ks
Forslag pa konstnérer Bevaras Registreras Ks Extern konsult
Skisser Gallras vid Bevaras om original, annars Registreras ks Uppdrag at en eller flera att inkomma med skisser.
Mbtesanteckningar - beslut Bevaras Registreras KS
Avtal/kontrakt/uppdrag. Gallras 2 ar/bevaras  Avtal av vikt bevaras ovriga ks Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras ks
Underhallsplan Bevaras Ks
Invigningsprogram Bevaras KS
Fotodokumentation Bevaras KS
Konstutskott/konsthandliggare Bevaras KS Konstinkop
Rekvisition konst ks
Konstregister Bevaras KS Foton, vérdering, placering och returnering m.m.
Informationsblad Bevaras ks Nva konstinkdp stélls ut
Utlaningsblankett Gallras vid inaktualiet Gallras vid retur av konstverket ks
Retur av konst Gallras vid inaktualiet Gallras vid retur av konstverket ks Upnpdatera konstregister
10 Producera bocker, filmer
Egenproducerade bocker Bevaras Ett exemplar av varie bevaras i Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation
Egenproducerade filmer Bevaras Ett exemplar av varie bevaras i Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation
n Rihlintek
10 Driva ioteksverksamhet Har ingdr Ydre kommunbibliotek och
Biblioteksplan Bevaras Registreras KS Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
Driftstatistik Gallras 5 ar KB- statistiken Kungliga ks
10 Hantera me Forvirv och férvaltning av biblioteksmaterial.
Forteckningar over nvforvary Bevaras / gallras 2 ar BookIT KS Galler samtlig media. Arlig sammanstllning bevaras.
Férteckning dver tidskrifter och dagstidningar Bevaras / gallras 2 ar BookIT KS
Férteckning Gver prenumerationer av databaser Bevaras / gallras 2 ar ks
Statistik 6ver gallringar Gallras 2 ar BookIT KS
Fidrrlan Gallras 1 ar Libris KS
Mediainkop lista/kvitto Gallras 7 ar Hanterar ekonomisystem Raindance ks
10 Lana ut biblioteksmaterial
Bestandsregister over all media som lanas ut Bevaras BookIT ks Avdidentifierad forteckning pa utlan per person samt
per bok. Detta giller aven referenslitteratur.
Kontinuerliga uttag bevaras. Frekvens diskuteras med
Sydarkivera.
Registrering av 1an per lantagare Gallras vid inaktualitet Gallras vid aterlimnande BookIT KS
Register dver lantagare Gallras vid inaktualitet Gallras per automatik, vid BookIT KS Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man byter
Avtal/férbindelse med lantagare angaende lanekort Gallras vid inaktualitet BookIT KS
10 Ambulerande biblioteksverksamhet i aktuellt i Ydre
10 Audiovisuell verksamhet, taltidning
Band med rutinmassigt material Gallras 2 ar Gallras 2 r efter upphérd KS Inlasning av dagstidningar eller annat tryckt material.
Band med unik information Bevaras KS Exempelvis interviuer. Med register om det finns.
Manus till taltidning Gallras 2 ar KS
Prenumerationsregister Gallras vid inaktualitet Uppdateras lopande ks Hémtas fran Myndigheten fér tillgangliga mediers
10 Férmedla information och kunskap
Bokning av studierum Gallras 1 ar
Bokning av publika datorer Gallras 1 ar
Bokning av undervisning i kéllkritik och Gallras 1 ar or besokare pa bibliotek eller for skolbesok.
1n Musear Aven konsthall
10 Driva museum
Verksamhets- och utstallningsplan Bevaras Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument
10 Museipedagogisk verksamhet Ei aktuellt i Ydre kommun
10 Samlingar Forvaltning av féremals- och fotosamlingar och konst.
Skrivelser om gavor, donationer och depositioner till Bevaras Registreras
Férteckningar och register éver Bevaras
D bver varden av ing: Bevaras
10 Utstillningar
Sammanstallning av utstélining/ MU- avtal Bevaras MU= Medverkan utstallning Evolution KS MU-avtal, affisch m. information om konstnar, Ja
Informationsmaterial Bevaras Evolution
Visningar, guidningar och program Gallras vid Dokumentation och
Statistiksammandrag Gallras vid Bevaras om det inte ingar i Hantering enligt 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
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Fnckilda arkiv

Ta emot och terldmna enskilda arkiv
Depositionsavtal

Gavoavtal

Vérda och férvara enskilda arkiv
Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv
Tillgéngliggdra enskilda arkiv
Information om YLA och leveransregler

Dokumentation om teateruppséttningar
Musik
Ds om och ar

Kulturcknla

Anta och placera i kulturskola

Ansokan

Antagningsbeslut

Elevregister

Féréldramedgivande om publicering av foto

Planera utbildning i kulturskola

Scheman

Félia upp utbildning i kulturskola

Métesanteckningar

Statistik

Enkiter

Sammanstilining av enkét

Nérvaro i kulturskola

Narvarolista

Undervisa i kulturskola

Dokumentation om programverksamhet
fran il

Liromedel i kulturskola

Egenproducerad

Fritid

Fritidsgardar och aktivitetshus
Dokumentation om evenemang och aktiviteter

Avstangning
Anmilningar

Ligerverksamhet

Anmlan

Dokumentation

Deltagarforteckning

Samtvcke

Sommarsimskola

Lararens dagbok

Nrvarolistor éver deltagare i simundervisning
Information
Mirkesnoteringar
Beslutsunderlag
Utvardering fran personalen

simskolegrupper

Rekreatinncamriden

Motionsspir, skidspar etc.

Bad- och batplatser

Skotselavtal badplatser

Utegym, skateboardparker och liknande
Skétsel och tillsyn av platserna
Idratteanliooninear ach arennr
Idrottsanlaggningar

Ritningar och entreprenadkontrakt och andra

over
Ansokningar om férhyrning av lokaler
Kontrakt om uthyrning av lokaler

il over egna

Statistik Gver uthyrningsverksamheten
Meddelande till abonnenter
Bokningsscheman
Kvittenser fér kort/nycklar
Prislista

Arenor
Féreninscctid nch ntmirkelcor
Registrera foreningar

Anmalan till féreningsregistret
Féreningsregister

Stad till foreningar

Anstkan om Grundbidrag

Anstkan om aktivitetsstod

Ansdkan om investering i anlaggning

Anstkan om utvecklingsbidrag

Anskan om hyreskostnad

Anstkan om arrangemangsbidrag

Anskan om snabba cash

Tisnsteskrivelser

Beslut

Ars- och verksamhetsberattelser fran foreningar

Gallras 2 ar/Bevaras
Bevaras

Avtal av vikt bevaras 6vriga

Bevaras Upnpdateras lopande

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras 2 ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
bevaras
bevaras
Bevaras

Statistik av betydelse bevaras.
Upprattad enkit bevaras.

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras.

Bevaras
Se kommentar Om drendet tillhér polisanmlan,
Se kommentar Se 5.5.7 Anmiila till polis
Gallras vid inaktualitet Hanteras av RF SISU
Bevaras

Gallras vid inaktualitet Hanteras av RF SISU
Gallras vid inaktualitet Gallras tidigast efter eleven

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras Bevaras om de inte finns.
Bevaras
Gallras vid inaktualitet Gallras 2 ar efter upphord
Gallras vid inaktualitet Gallras 2 ar efter upphord
Bevaras

Gallras vid Statistik av betvdelse bevaras.
Gallras vid inaktualitet
Gallras 2 ar Gallras 2 ar efter avslutad sésong

Gallras vid inaktualitet Gallras nar nvckeln aterlamnats
Bevaras

Bevaras
Bevaras Uppdateras |6pande
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Ydre
Ydre

Digital mapp

Evolution

Evolution

StudyAlona
StudvAlong
IsT

StudvAlong/Ev

Evolution
StudyAlong/Ev
Googel Drive/Evolution
Evolution

StudyAlong

Evolution
Extern hardisk

Googel drive

Registreras

Registreras

Evolution

Kommunens
Kommunens
Evolution
Kommunens
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution

EDP Vision
Evolution
I nérarkiv

Nérarkiv
Nérarkiv
Evolution

Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evoluti

Evolution
Evolu

Evol

Evolution
Evolu
Evolution
Evolution

KS
KS

KS

KS

KS
Barn och

ks

ks
ks
ks
ks
ks
ks

ks
ks
ks

ks
ks

ks

Ks

Ks
Ks
KS
KS
KS
KS
KS
KS
KS
Ks
Ks

Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Nei

Kan ske i samarbete med andra organisationer
T.ex. piasmanus, fotografier, filmer, spelplaner och
Kan ske i samarbete med andra organisationer
Kommunal musikskola

Arligt uttag
Arligt uttag

Hantering enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Hantering enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Inga personuppgifter

Kan vara affischer, informationsblad

Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex. caféer

Hanteras enligt 5.5.7 Anméla till polis om &rendet

Hanteras enligt 5.5.7 Anméla till polis

Ex. inbjudan, bilder, program, schema

For t.ex. bilder pa hemsida. Rér samtycken kring

Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
Arligt uttag
Kontrakt &r underlag for debitering och krav

Hanteras enligt 1.5.2 Mta verksamhetskvalitet



10

10

n
10

10

11
11

aw

Stad till engagemang och projekt

Ansdkan om investeringsbidrag till foreningar
Utmérkelser

Férteckning bver utmarkelser och priser
Forslag

Beslut Gver utmarkelser och priser
Kulturmiliduird

Inventera och planera kulturmilider

Kulturmi
Kulturmilioutredningar

Fornvérdsplan

Fornlamningsérenden, fran Lansstyrelsen

Inventeringar
ion Gver vérden av
Presentera kulturmilier
Bakgrundsmaterial/manus
Broschvr

Skyltar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras 2 &r/bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Avser kommunens stipendium

Handlingar som ingar i remisser
ska bevaras. Handlingar som
inkommit fér kiinnedom kan

Ett exemplar av varie bevaras i

Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution
Evolution
Evolution

Evolution
Evolution

I nérarkiv
Evolution
I nérarkiv

ks
ks
ks

ks

ks
ks

Ks
ks

ks
ks
ks

Se 10.10.2 Stod till féreningar
Se 10.10.2 Stod till féreningar

Inklusive stadsvandringar och som remissinstans

Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument

Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument

Guidningar
Se 3.4.1 Ge kommunikation.
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