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Inledning

Varje namnd med forvaltning ska enligt beslut fran kommunfullmaktige
uppratta en egen dokumenthanteringsplan. Planen ar en lista 6ver samtliga
handlingar som skapas och tas emot i forvaltningen. Planen beskriver dven
hur handlingarna ska hanteras samt skas fram och om de ska sparas eller
forstoras. Planen ska hallas aktuell. Den ar ett hjdlpmedel bade for
medarbetarna och allmédnheten.

Vad behover inte vara med i planen?

Handlingar som har liten och kortvarig betydelse, till exempel mejlloggar och
skrappost, behdver inte vara med i namndernas planer. Dessa beskrivs i en
gemensam gallringsplan som dven &r ett beslut om att informationen far
kastas.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik ar genom
sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Klassificeringsstrukturen kan
anvandas som en innehallsférteckning.

Begrepp
Kod: Strukturen bestar av koder som motsvarar verksamhetsomraden,
processgrupper och processer. Koderna och rubrikerna far inte dndras.

Handlingstyp: En handling dr en avgransad méngd information som
antingen skickas till eller skapas av kommunen. Exempel pa vanliga
handlingar i en kommun &r protokoll, avtal, ansokningar, utredningar och
statistik.
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Bevaras: Betyder att en handling ska sparas for all framtid och sa smaningom
skickas till kommunarkivet. Utgdngspunkt dr att kommunens handlingar ska
bevaras.

Gallras: Betyder att en handling forstors. Saknas handlingstyp i
dokumenthanteringsplanen ar gallring inte tillaten.

Forvaringsplats: Avser den plats dir handlingen férvaras innan den gallras
eller skickas till kommunarkivet.

Registreras: Registrering - eller diarieforing - innebar att handlingen
beskrivs och sitts in i ett sammanhang. Rent praktiskt betyder det att en
handling laggs i ett drende som far ett unikt nummer. I systemet finns en
funktion for att markera handlingen som antingen uppréttad eller inkommen.

Informationssikerhetsklassning: Enligt riktlinjer for
informationssdkerhet Kristianstads kommunkoncern ska kommunens
information klassificeras enligt SKR:s verktyg for klassificering, KLASSA.
Klassningen anges i denna kategori.

Kommentar: Har kan 6vrig information lamnas. Exempelvis om det beh6vs
goras fortydligande kring medium/format eller en hianvisning att andra
handlingstyper som hér samman med handlingen férvaras i ett annat system.



Arbete och valfardsndmnden

Informationshanteringsplan ‘
Faststalld: 2026-01-15

(7w Kristianstads

@3@ kommun

Klassificeringsstruktur, version 1.2 Innehall:

DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 3 Verksamhetsledning

1 4 Planering och uppf6ljning av verksamheten

1 5 Kvalitetsledning

1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 7 Allmanna handlingar och arkiv

1 8 Tillsyn och Revision

1 9 Remisser, undersokningar och statistik
1 12 Dataskydd

2 INTERN SERVICE

2 1 Motesadministration

2 2 Administration av fortroendevalda

2 3 Informera och kommunicera internt

2 4 Ekonomiadministration

2 5 Finans- och skuldférvaltning

2 6 Inkop och forsdljning

2 7 Personaladministration

2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

2 9 Loneadministration

2 10 Pension

2 11 IT och telefoni

2 12 Fordon och materiel

2 13 Interna servicefunktioner

3 SAMHALLSSERVICE

3 2 Konsumentstdd och radgivning

3 3 Medborgarservice

3 4 Extern information och kommunikation
3 6 Arbetsmarknad och sysselsiattning
3 9 Stiftelser, fonder och donationer

5 TRYGGHET OCH SAKERHET

5 2 Kris och beredskap

5 4 Hantera krissituationer

5 5 Skydd och sdakerhet

5 6 Forsakringar

5 7 Skade- och tillbudsrapportering

5 8 Brottsforebyggande arbete

7 SKOLA

7 1 Gemensam verksamhet

7 8 Kommunal vuxenutbildning

9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
9 1 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg
9 2 Barn och familj

9 3 Vuxna

9 4 Familjeratt

9 5 Ekonomiskt bistand

10 KULTUR OCH FRITID

10 10 Foreningsstod, utmarkelser



Bevaras/ Registreras D=Diarium/V=Verksamhetssystem JForvaringsplats
Handlingstyp gallras samt dokumenttyp i Evolution Sekretess Kommentar
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1. Politiskt beslutsfattande
1. Politiska beslut
Det sammanhéngande protokollet. Respektive beslutsparagraf tillhor
Protokoll Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution, nararkiv drendet. Vid digital signering forvaras det i Evolution.
Protokollsanteckningar Se kommentar Registreras D PROTOKOLL Evolution, nararkiv Ingdr i protokollet. Om inte ska de bevaras.
Reservation Se kommentar Registreras D PROTOKOLL Evolution, ndrarkiv Ingdr i protokollet. Om inte ska de bevaras.
Uppropslistor/ narvarolistor Se kommentar Registreras D PROTOKOLL Evolution, nararkiv Ingér i protokollet. Om inte ska de bevaras.
Omrostningslistor/voteringslistor Se kommentar Registreras D PROTOKOLL Evolution, nararkiv Ingdr i protokollet. Om inte ska de bevaras.
BESLUT/BILAGA
BEVARAS/RAPPORT/UTREDNI Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
Beslutsunderlag/ utredning Se kommentar Registreras D NG/UTVARDERING Evolution arendet/akten.
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution Respektive tjansteutlatande tillhor drendet.
Offentlig dialog Medborgarférslag, dialogmoten.
Anteckningar fran méten Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution
Medborgarforslag Bevaras Registreras D FORSLAG Evolution
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Redovisa delegation
Delegationsbeslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution/Lifecare Tillhor drendet/akten. Beslutsunderlag och beslut.
Delegationslista Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Tillfalliga politiska beredningar och Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att utreda
styrgrupper sérskild fraga.
Forslag om att tillsdtta beredning eller
politisk styrgrupp Bevaras Registreras D FORSLAG Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Anteckningar fran beredning Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution
Utredning, redovisning fran
beredning/styrgrupp Bevaras Registreras D RAPPORT/UTREDNING Evolution
Tillsatta och entlediga fortroendevalda
Avsiagelser av uppdrag fran fortroendevald |Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Initiativ fran fértroendevalda, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har initiativratt i KF.
namnd, revisorer, bolag, (Tjansteperson maste ga via ledning/politiker for att initiera arende.
fullmaktigeberedning Annars galler medborgarférslag.)
Motion
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Tjansteutlatande/Yttrande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution Om remitterad till forvaltning.
Protokollsutdrag/Beslut ndmnd Bevaras Registreras D BESLUT Evolution Om remitterad till nimnd.
Interpellation
Protokollsutdrag/beslut Kf Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Yttrande/svar Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Fraga
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej fardigberedda
motioner, ej verkstallda beslut, medborgarinitiativ mm, genomfoéra
dialoger (hearing) mellan tjanstepersoner och politiker, information
Aterkoppla till fértroendevalda mellan tjanstepersoner och politiker.
Rapporter och anmalningsdrenden i AVN |Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution Informationsirenden.
Redovisning av ej fardigberedda motioner,
ej verkstallda beslut, medborgarinitiativ
mm i AVN Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution Informationsarenden.
Anteckningar fran genomforda dialoger
(hearing) mellan tjanstepersoner och
politiker, information mellan
tjdnstepersoner och politiker Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution Galler till exempel redovisning av kontaktpolitikeruppdrag.

Verksamhetsledning




Pa olika nivaer, namnd, chefsniva. Exempel: policy, reglemente,

1.3.1 Styrande dokument direktiv, gallringsbeslut, riktlinje.
Delegeringsordning/delegationsordning Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Beslut om vidaredelegering Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Forslag till forandrad delegeringsordning |Bevaras Registreras D FORSLAG Evolution
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Antas i nimnd. T ex integrationsradet, interreligiésa radet, drog -och
Reglemente Bevaras Registreras D RIKTLINJE Evolution brottsforebyggande radet.
Planer, verksamhetsledning Bevaras Registreras D RIKTLINJE Evolution Antas i nAimnd
Antas i Kommunfullméktige (KF) eller namnd. Avser policydokument
utfirdade av den egna huvudmannen eller vardgivaren, t.ex.
héalsoplan, antimobbningspolicy, arbetsmiljopolicy, drogforebyggande
Policy Bevaras Registreras D RIKTLINJE Evolution insatser.
Riktlinjer Bevaras Registreras D RIKTLINJE Evolution Antas i nimnd.
Handlingsprogram Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution Forebyggande verksamhet.
1 arkivex av den egna organisationens rekommendationer (motsv.)
Handbdcker Se kommentar Registreras V Kvalitetsystemet Canea bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet.
Lathundar, checklistor, processkartor,
ovriga stodjande dokument Gallras vid inaktualitet Registreras V Kvalitetsystemet Canea Gallras nar ny version upprattats.
Kvalitetsystemet Canea, Skapas och revideras i kvalitetssystemet,-registreras en gang per ar i
Rutiner Se kommentar Registreras V/ D INFORMATION BEVARAS Evolution Evolution for bevarande och gallras darefter i kvalitetssystemet.
Klassificeringsstrukturer Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Informationshanteringsplaner Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Taxor och avgifter Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Organisera och fordela arbete och Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest- och
1.3.2 ansvar utanordningsbehorighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter.
Uppdragsbeskrivningar 6vergripande pa verksamhets-, avdelnings-,
Organisationsplan/beskrivning/uppdrag |Bevaras Registreras V Kvalitetssystem Canea enhets- och funktionsniva.
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/beslut
Ksau/Ks/Kf/Namnderna Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Attest- och utanordningsbehorigheter Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Attestregister Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Delegationer rérande 6vergripande ansvar |Bevaras Registreras D BESLUT/FORTECKNING Evolution T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid ledighet.
1.3.3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer.
PROTOKOLL/INFORMATION
Protokoll/anteckningar Se kommentar Registreras D GALLRAS 5 AR Evolution Protokoll/anteckningar av vikt bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet
MBL-férhandlingar, I16nedversyn, central och lokal samverkan,
arbetsplatstraffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till
APT och/eller samverkansgrupper. MBL-avtal som ror enskilda
Samverka med personal och anstallda t.ex. i samband med disciplindrende kan laggas under
1.3.4 fackliga organisationer respektive arende.
Protokoll forhandlingar mellan fack och
arbetsgivare, MBL (Lag om
medbestimmande i arbetslivet) Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution, Nararkiv Vid digital signering behover de inte sparas i nararkiv.
Forhandlingsfullmakt for facklig
foretradare Bevaras Registreras D FULLMAKT Evolution
Protokoll Lonedversyn Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution, Nararkiv Vid digital signering behover de inte sparas i nararkiv.
Protokoll och bilagor fran Protokollsutdrag fran tex central samverkansgrupp bor ligga i alla
forvaltningsovergripande arenden som samverkas, tex nar styrdokument tas, budget,
samverkansgrupp (FOS) mellan PROTOKOLL/BILAGA omorganisationer, l6nesattning mm. Signeras digitalt och behéver
arbetsgivare och arbetstagare Bevaras Registreras D BEVARAS Evolution darfor inte-sparas i nararkiv.
Protokoll och bilagor frdn lokal
samverkansgrupp mellan arbetsgivare och PROTOKOLL/BILAGA
arbetstagare Bevaras Registreras D BEVARAS Evolution, Nararkiv Vid digital signering behover det inte sparas i nararkiv.




Motesanteckningar fran arbetsplatstraffar/
arbetslagsmoten

Gallras efter 2 ar

Digitalt pa G-mapp

APT ska inte innehélla beslut Beslut ska inte fattas pa
arbetsplatstraffar, APT.

KALLELSE Kallelser kopplade till samverkan med personal och fack bevaras.
Kallelse med eventuella underlag Se kommentar Registreras D BEVARAS/KALLELSE GALLRAS Evolution Visar vilka som blivit kallade till méotet, framgar annars i protokollet.
Planering och uppf6ljning
1.4 av verksamheten
1.4.1 Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och
Mal- och ekonomistyrning uppdragsbeskrivning.
Budget med flerarsplan Bevaras Registreras D RAPPORT Digitalt pa G, Evolution Slutdokument.
Budgetunderlag (berdkningsunderlag, Registreras inte i Evolution,
verifikationer, justeringsverifikationer, gallras manuellt efter 10 ar av
ovrigt budgetunderlag) Gallras efter 10 ar den som har informationen Digitalt pa G, Nararkiv
Digitalt pa G, Evolution, Stratsys |Finns som ett avsnitt i Budget med flerdrsplan som ar slutdokument
for budgetprocessen. Enligt kommunens styrsystem. Strategisk
Malsattningar Bevaras Registreras D RAPPORT fardplan.
Digitalt pa G, Evolution
Manadsuppfoljningar Bevaras Registreras D RAPPORT Prognoser
Registreras D Digitalt pa G, Nararkiv,
Evolution (Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. Resultat- och balansrdkning, saldo
Underlag delarsrapport/-bokslut Bevaras RAPPORT kontoklass 3-8. Specifikationer till vissa tillgdngs- och skuldkonton.).
Dokumentation av upplagg och arbetsformer, samt rapporter och
eventuella tgirdsplaner (motsvarande). Arliga rapporter blir
Intern kontroll Se kommentar Registreras D RAPPORT Evolution, Nararkiv drenden som diariefors. Hanvisning till 1.5.2.
Registreras D Digitalt pa G, Nararkiv, (Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. Resultat- och balansrdkning, saldo
Evolution kontoklass 3-8. Specifikationer (bokslutsbilagor) till samtliga tillgangs-
Underlag arsredovisning/-arsbokslut Bevaras RAPPORT och skuldkonton.).
Registreras inte i Evolution,
Gallras 6 ar efter gallras manuellt efter 6 ar av
Rakenskapssammandrag till SCB redovisningsaret den som har informationen Digitalt pa G
1.4.2 Begara 6kat anslag/tillaggsbudget
Begdran om tilldggsbudget/tilliggsanslag |Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
1.5 Kvalitetsledning
Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med
ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att faststalla de
grundlaggande principerna for ledning av verksamheten och for att na
uppstéallda mal. | ledningssystemet ska inga bl.a. en dokumenterad
1.5.1 Kvalitetsstyra informationssakerhetspolicy, och rutiner for styrning av behorigheter.
Direktiv gillande ledningssystemet Se kommentar Registreras D BESLUT Evolution Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av |Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution
Mal for kvalitets-och sdakerhetsarbetet Se kommentar Registreras D BESLUT Evolution Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Atgirdsplaner Se kommentar Registreras D BESLUT Evolution Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfoljningar Bevaras Registreras D RAPPORT/UTVARDERING Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Uppfoljning av mal Bevaras Registreras D RAPPORT/UTVARDERING Evolution Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.
Avser dokumenterade uppfdljningar. Protokoll och utvardering
RAPPORT/UTVARDERING bevaras och registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter
Uppfdljning av verksamhet och kvalitet Bevaras Registreras D BILAGA GALLRAS Evolution att nastfoljande granskning genomforts.
Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for att undersdka
1.5.2 Mata verksamhetskvalitet verksamhetskvalitet, dven verksamheter under intern service.
Intern kontroll
Intern kontrollplan Se kommentar Registreras D RIKTLINJE Evolution Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Prover, egenkontroll Gallras efter 1 ar Registreras inte i Evolution
Héndelse- och riskanalys Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution




Beslut om riskkvalificering Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Rapporter, uppfoljning Bevaras Registreras D RAPPORT/UTVARDERING Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Avvikelserapporter Gallras efter 5 ar Registreras V Kvalitetsystemet Canea
Ett hjdlpmedel for intern kontroll som ar under standig bearbetning.
Resultatet av checklistan framgér av avvikelserapporten. Mallen pa

Checklistor Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution checklistan bevaras.

Dokumentation Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution

Analyser Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution

Inspektionsrapporter Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution

Anmarkningar Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution

Kontroller Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution

Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Tillsyn i egen regi

Godkannande Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Beslut om riskkvalificering Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Inspektionsrapporter Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution

Egenkontroll Gallras efter 2 ar

Statistik

Begdran om yttrande Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution

Yttrande/svar Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution

Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Ovrig dokumentation av vikt frén

tillsynsarende Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution

Enkat

Enkater, egenproducerade

med intern eller extern mottagare Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution 1 ex bevaras tillsammans med sammanstallningen/rapporten.
Bevaras ihop med enkiten om svaret utgéor myndighetens svar eller ar

Enkéter, svar pa inkomna interna Gallras efter 2 ar av annan betydelse for verksamheten.

Sammanstéillning Bevaras Registreras D Evolution Avser upprattad rapport.

Brukarundersoékning,

anmadlningsbekraftelse Gallras efter 5 ar Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Statistik

Statistik, allmén av betydelse

Se kommentar

I respektive
verksamhet/Evolution

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

I respektive

Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig statistik gallras

Statistik, verksamhetsspecifik Se kommentar verksamhet/Evolution vid inaktualitet
Sakra och forbattra Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. Till exempel planer
1.5.3 verksamhetskvalitet utifran den faststallda budgeten med tillhnérande uppfoljningar.
Verksamhetsplan Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Uppfoljning av rutiner, dokumentation Bevaras Registreras D RAPPORT/UTVARDERING Evolution Avser uppf6ljning av t.ex. arbetsrutiner.
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Kvalitetgranskningar, protokoll och
utvarderingar fran fortlopande uppfoljning PROTOKOLL/UTVARDERING Protkoll och utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras
av verksamheten Bevaras Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution efter 3 ar, dock forst efter att nistfoljande granskning genomforts.
Protokoll (eller motsvarande) fran
kvalitetsrad Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution Avser protokollférda uppfoljningar av ledningssystemet i kvalitetsrad.
Protokoll fran kvalitetsgranskning (eller Avser dokumentation och utvarderingar frén fortlépande uppféljning
motsvarande) Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution av verksamheten.
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter och forslag Berém, forslag.
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Synpunkter och forslag av betydelse for Synpunkter och forslag som tillfor sakuppgift och ger upphov till ett
verksamheten Bevaras Registreras D KLAGOMAL OCH SYNPUNKTER Evolution arende.
Synpunkter och forslag av tillfallig eller Synpunkter eller forslag som ej tillfor sakuppgift och som ar av
ringa betydelse Gallras efter 2 ar Registreras V INFORMATION GALLRAS 2 AR Artvise tillfallig eller ringa betydelse.
Sammanstallning av synpunkter pa KLAGOMAL OCH
verksamhetsniva Bevaras Registreras D SYNPUNKTER/RAPPORT Evolution Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.




Klagomal

Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Klagomal av betydelse for verksamheten |Bevaras Registreras D KLAGOMAL OCH SYNPUNKTER Evolution
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse |Gallras efter 2 ar Registreras V Verksamhetssystem
Klagomal till Inspektionen for vard och
omsorg (IVO) Bevaras Registreras D KLAGOMAL OCH SYNPUNKTER Evolution Avser klagomal som géller vardenhet inom den egna vardgivaren.
Avser anmalan mot myndigheten. Till exempel Lex Sarah, Lex Maria
1.5.5 Anmalan enligt lag eller krankande behandling av skolelev.
Anmailan om missférhallande Gallras efter 5 ar Registreras D LEX SARAH Evolution Lex Sarah.
Anmalan om krankande behandling Bevaras Registreras D ANMALAN Evolution Kan gilla krankande behandling av skolelev.
LEX
SARAH/UTREDNING/RAPPOR
Rapport/uredning/journal Se kommentar Registreras D T Evolution Lex Sarah gallras efter 5 ar.
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Beslut Se kommentar Registreras D LEX SARAH/BESLUT Evolution Lex Sarah gallras efter 5 ar.
1.5.6 Forum for samrad
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution
Protokoll eller minnesanteckningar fran Till exempel naringsliv, statliga myndigheter, kommunala
samverkansgrupper Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution myndigheter, region eller ideell sektor.
Elevradets handlingar Bevaras Egen arkivbildare. Ej allmanna handlingar.
Brukarrad handlingar Gallras efter 5 ar
Skrivelser fran representanter i samrad Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Juridiska handlingar ingar i respektive drende och ska klassificeras och
foras till det arende som det berér om det finns ett &rende. Om det inte
finns ett &rende redan utan ar en ren juridisk process sa registeras
1.5.7 Juridiska handlingar arendet har.
Sekretess-paragraf
Dom Bevaras Registreras D/V DOM foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem |Dom f6ljer drendet.

Registreras inte, om
handlingen férvaras i Evolution

anvand ARBETSMATERIAL Sekretess-paragraf
Dom for kinnedom Gallras vid inaktualitet RENSAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Kallelse till forhandlingar Gallras vid inaktualitet Registreras D/V KALLELSE GALLRAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem |Gallras vid inaktualitet, dock gallras de senast vid arkivlaggning.
Sekretess-paragraf
Tjansteanteckning av vikt Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem

Registreras inte, om
handlingen foérvaras i Evolution

Tjansteanteckningar som ej tillfor sakuppgift och som ar av tillfallig

anvand ARBETSMATERIAL Sekretess-paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet, dock gallras de senast

Tjansteanteckning, rutinmassiga Se kommentar Registreras D/V RENSAS foljer arendet Se kommentar i rubrik vid arkivlaggning.

Sekretess-paragraf
Stdmningsansokan Bevaras Registreras D/V ANSOKAN foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem

Sekretess-paragraf
Yttrande, egna Bevaras Registreras D/V YTTRANDE foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem

Sekretess-paragraf
Yttrande fran motpart Bevaras Registreras D/V YTTRANDE foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem

Sekretess-paragraf
Fullmakt Bevaras Registreras D/V FULLMAKT foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem




Sekretess-paragraf

Foreldggande Bevaras Registreras D/V FORELAGGANDE foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Protokoll Bevaras Registreras D/V PROTOKOLL foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
PM, promemoria Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Korrespondens av vikt Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Korrespondens som ej tillfor
sakuppgift och som ar av tillfallig
Sekretess-paragraf eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet, dock gallras de senast
Korrespondens, rutinméssig Se kommentar foljer arendet Se kommentar i rubrik vid arkivlaggning.
Sekretess-paragraf
Underlag for framstallt krav Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
JO-anmalan Bevaras Registreras D ANMALAN foljer arendet Evolution
Sekretess-paragraf
DO-anmalan Bevaras Registreras D ANMALAN foljer arendet Evolution
Handlingar avseende déverklagande i individarendet ska klassificeras
och foras till det arende som det berér om det finns ett arende. Om det
inte finns ett drende redan utan ar en ren juridisk process sa registeras
Overklagande av beslut arendet har.
Sekretess-paragraf
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE foljer arendet Evolution
Sekretess-paragraf
Besviarshdnvisning Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Inkommen 6verklagan Bevaras Registreras D/V OVERKLAGAN foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Handling som visar att 6verklagandet Sekretess-paragraf
kommit in i ratt tid Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Avvisning av for sent inkommet Sekretess-paragraf
overklagande Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Beslut om omprovning Bevaras Registreras D/V BESLUT foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Beslut fran hogre instans Bevaras Registreras D/V BESLUT foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Namndens beslut att 6verklaga med Sekretess-paragraf
tillhérande motivering Bevaras Registreras D/V BESLUT foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Sekretess-paragraf
Namndens yttrande till hdgre instans Bevaras Registreras D/V YTTRANDE foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem
Besked fran hogre instans att beslutet Sekretess-paragraf
overklagats i ratt tid Gallras vid inaktualitet Registreras D/V INFORMATION BEVARAS foljer arendet Evolution/Verksamhetssystem




Avtal

Avtal ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det
arende som det berdr om det finns ett drende. Om det inte finns ett
arende redan utan ar en ren juridisk process sa registeras arendet har.
For avtal gallande upphandling, se 2.6 Inkdp och forsaljning

Sekretess-paragraf

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Bevaras Registreras D AVTAL foljer arendet Evolution
Gallras 2 ar efter upphord Sekretess-paragraf

Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse giltighet Registreras D INFORMATION GALLRAS 2 AR |foljer drendet Evolution

Komplettering av avtal/ kontrakt av Sekretess-paragraf

principiell betydelse Bevaras Registreras D AVTAL foljer arendet Evolution

Komplettering av avtal/ kontrakt av Gallras 2 ar efter upphord Sekretess-paragraf

tillfallig betydelse giltighet Registreras D INFORMATION GALLRAS 2 AR |foljer drendet Evolution

Verksamhetsutveckling och
1.6 samverkan
1.6.1 Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.

RAPPORT/UTREDNING/INFOR

Omvérldsanalyser Bevaras Registreras D MATION BEVARAS Evolution

Redovisningar fran externa projekt och RAPPORT/UTREDNING/INFOR

utredningar Bevaras Registreras D MATION BEVARAS Evolution

Redovisningar fran studiebesok och

konferenser Gallras vid inaktualitet Hos handldggare

Bade lokala projekt samt &ven nationella. Var noga med att skilja
mellan projektfas och férvaltningsfas nar projektet dvergar i regelratt

1.6.2 Projekt verksamhet. Till exempel ingar kvalitetsarbetet i en verksamhet.

Forstudier

Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution

Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Forstudiedirektiv Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Plan Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Utvardering Bevaras Registreras D UTVARDERING Evolution

Sammanstédllning Bevaras Registreras D RAPPPORT Evolution

Projekt

Ansokan om att inleda

projekt/projektansokan Bevaras Registreras D ANSOKAN Evolution

Beslut om inledande av projekt Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Avtal Bevaras Registreras D AVTAL Evolution Se 2.6.4 Forvalta avtal.

INFORMATION GALLRAS 5 Motesanteckningar utan beslut kan gallras vid inaktualitet.

Anteckningar fran moten Se kommentar AR/INFORMATION BEVARAS Evolution Anteckningar som innehaller beslut ska bevaras.

Beslutsforteckningar Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Projektanvisningar Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Projektdirektiv Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Projektplan Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Korrespondens av vikt Bevaras Registeras D INFORMATION BEVARAS Evolution

Deltagarforteckningar Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Teknisk plan Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution

Resursplan Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution




Tidplan Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution
Utvarderingar Bevaras Registreras D UTVARDERING Evolution
Delrapporter Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution
Forteckning 6ver styrgruppens
medlemmar Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution
Styrgruppens protokoll Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution
Broschyrer och annat egenproducerat Ett arkivexemplar av egenproducerat material (som broschyrer och
material Se kommentar Hos respektive avdelning foldrar) skickas till kommunarkivet.
Tidningsannonser Gallras vid inaktualitet Hos respektive avdelning
Hemsidor Bevaras Hos respektive avdelning
Budget Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Revisionshandlingar Bevaras Registreras D RAPPPORT Evolution
Ansokningar och beslut om utbetalningar |Bevaras Registreras D ANSOKAN/BESLUT Evolution
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution
Slutrapporter Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution
Handbok Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution Ett arkivexemplar sparas i PDF-format.
Enkat Se kommentar Se kommentar Klassificeras under 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
Fakturor Gallras efter 7 ar Hos respektive avdelning Kan bevaras som urval for framtida forskning om man vill.
Gallras vid inaktualitet efter Réaknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstéllning och
Intervjuer projektets slut Hos respektive avdelning slutrapport.
Gallras vid inaktualitet efter Réaknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstéllning och
Manadsrapporter - ekonomi projektets slut Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution slutrapport.
Gallras vid inaktualitet efter Réaknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstéllning och
Observationsanteckningar projektets slut Hos respektive avdelning slutrapport.
Réaknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstéllning och
Underlag for budgetberdkning Gallras efter 7 ar Hos respektive avdelning slutrapport.
Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den behovs bl.a. eftersom
att EU genom revisioner och om dokumentationen inte ar komplett kan
krava tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 ar efter att sista betalningen ar gjort fran
EU-projekt EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 ar efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll fran ndimnder/styrelse rorande
EU-ansokan Bevaras Registreras D PROTOKOLL Hos respektive avdelning
Beslut fran ndmnder/styrelser rorande EU-
ansokan Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Projektansdkan Bevaras Registreras D ANSOKAN Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Inbegriper godkdnd, reviderade och ej godkdnda projektplaner.
Partnerskapsavtal Bevaras Registreras D AVTAL Hos respektive avdelning Medfinansieringsintyg.
Samverkansavtal Bevaras Registreras D AVTAL Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Kontrakt Bevaras Registreras D AVTAL Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Avser korrespondens med ex medfinansidrer och projekt-partners.
Korrespondens av vikt Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit
underlag for projektets
problembeskrivning Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Vid budgetering och framtagande av berdkningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrakningar Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/
kommunikationsplan Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets gang
Utbetalning av stod AoU (dven ansokningar om utbetalning i forskott).
Inklusive missiv med underlag sdsom loneunderlag, fakturaunderlag
Ansodkan om utbetalning Bevaras Registreras D ANSOKAN Hos respektive avdelning och finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Intyg fran kontrollen pa forstanivan.




Lagesrapporter Bevaras Registreras D RAPPORT Hos respektive avdelning
Korrespondens av vikt. Avser bl. a korrespondens med finansiarer (EU-
Korrespondens av vikt Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning och medfinansidrer) och projektpartners.
Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid inaktualitet Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Hos respektive avdelning
Information om partners och
underleverantdrer Bevaras INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning
Information om deltagare Bevaras INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning Deltagarforteckningar, kursintyg.
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing- och
underentreprendorsavtal far gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avtal Bevaras Registreras D AVTAL Hos respektive avdelning revision).
Partnerskapsavtal Bevaras Registreras D AVTAL Hos respektive avdelning Mellan parter som samverkar i ett projektgenomforande.
Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll, motesanteckningar
Protokoll fran styrgrupps- och och signerade listor. T ex fran samverkanspartsmdten och méten med
projektmdten Bevaras Registreras D PROTOKOLL Hos respektive avdelning ekonomer/kommunikatorer.
(Letter of intent/commitment) "Letter of intent” innebér att de
organisationer som ska vara med i projektet skriftligen intygar bl. a
hur mycket arbetstid och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i
Avsiktsforklaring Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning arbetet.
Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som granskar och
bestyrker riktigheten i de uppgifter som stodmottagaren lamnar i
Revisionsintyg Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning ans6kan om utbetalning.
Lagesrapporter, foljeforskning, interimsrapport/delrapport,
meddelande/rapport till forvaltande myndighet om projektet
Rapporter Bevaras Registreras D RAPPORT Hos respektive avdelning forsenas, reserapport.
Plan Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta lagesrapporten.
Pressklipp etc Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar etc.
Pressmeddelanden Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning Om det egna projektet.
Strategi- /handlingsplan Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning For implementering av projektresultat.
Uppdragsbeskrivning Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Avser bl. a projektpersonal, utvirderare/foljeforskare.
Annonser om egna projektet, broschyrer och informationsfoldrar etc.
nyhetsbreyv, affischer, roll-ups och skyltmaterial etc., faktablad, filmer
Marknadsforings- och och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
informationsmaterial Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet gallras.
Hemsida externt/intrandt Bevaras Hos respektive avdelning

Information av allmén karaktar

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Fran programforvaltande myndigheter i Sverige.

Foreskrifter och regler

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Dagbdcker (projektdagbocker)

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Arbetsplaner, tidsplaner

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Arbetstidsredovisning

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

For redovisning av personal som ar anstélld i projektet. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Fristallningsintyg for offentliget anstalld
personal (ERUF)

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Avrakningsplan for forskott

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Fullmakter for projektledaren

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Deltagarrapportering till SCB

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit per
manad och eventuella avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.




UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvindning, traktamenten och
hyra av bil, utbildnings-material,
forbruknings-material och nyttjande av
nodvandig utrustning for projektet

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som anvands vid
enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje anvandningstillfalle.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Dokument som visar
SYNLIGGORANDE/publicitet (allt material
som kan verifiera att kravet pa
offentliggorande fullgjorts).

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
skarmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts upp for projektet
samt filmer och fotografier fran utstillningar m.m. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter,
bloggar, Linkedin m fl. kanaler for
information och utékad medborgadialog
om projektet.

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Meddelanden, inldgg, inkomna frdgor med svar av betydelse, liksom
allt som féranleder ndgon atgard bevaras utanfor det sociala mediet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna fragor med svar av betydelse, liksom allt som féranleder
ndgon atgard bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

KORRESPONDENS av tillfallig betydelse
eller rutinmassig karaktar

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska
manads-rapporter, plusgiro- och
bankgirolistor (dar det framgar att
betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior, reserakningar,
kvitton och boardingcards

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv.
Rakenskapsinformation behover bevaras tills dess att informationen
overforts i digital form pa sddant sitt att informationen inte riskerar
att forandras eller forsvinna Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem. Avser bl. a
kopior av annons, sokandeforteckning, anstéllningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Original i huvudmannens personaldossié. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

Utdrag ur LONELISTA

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Original i personaldatabasen. For redovisningen av personalkostnader
ska personalavdelningen och den som hanterar 16n kontaktas for att
hitta lampliga rutiner for att sarskilja projektets lonekostnader fran
ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Uppgifter om kopiatoranvandning/
berédkning av indirekta kostnader

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om
upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsférteckning/anbudsoéppningsprotok
oll, antaget anbud, utvarderings-protokoll,
tilldelningsbeslut, efterannonsering

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med
antagen leverantor

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Original i huvudmannens diarium. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.




Dokumentation fran STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN Dagordningar och
kallelser, t ex frdn samverkanspartsmoten
och méten med
ekonomer/kommunikatorer

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

PROJEKTPLANER kring varje aktivitet

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Dokumentation kring/fran arrangemang
och aktiviteter

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive avdelning

/motesagenda, deltagarforteckningar/narvarolistor, egenproducerat
utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier), provformular/ifyllda
provformulir, prov-/examensresultat, kursintyg. T ex fran méssor,
konferenser och kickoffer.

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

Kopior av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen stannar i

Rekryteringsdrenden Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning diariet.
Budget med kalkyler Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning
Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska finnas i projektet.
Ekonomisk redovisning Bevaras Registreras D RAPPORT Hos respektive avdelning Originalen stannar i diariet.
Ska vara stéllda till projektdgaren och utan svarighet kunna kopplas
Verifikationer Se kommentar Hos respektive avdelning till projektet Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Réacker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut. Gallras
Bank- och postgirobetalningar Se kommentar Hos respektive avdelning tidigast efter sista tidpunkt for revision.
utldsas i redovisningen. Transaktionerna ska dven vara tillgdngliga
digitalt i sitt ursprungs-sammanhang for revision. Gallras tidigast efter
Ekonomiska transaktioner Se kommentar Hos respektive avdelning sista tidpunkt for revision.
Utrdkningar av bade direkta och indirekta kostnader Gallras tidigast
Administrativa kostnader Se kommentar Hos respektive avdelning efter sista tidpunkt for revision.
Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards. Gallras tidigast EFTER
Dokumentation om resor och boende Se kommentar Hos respektive avdelning sista tidpunkt for revision.
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att lonekostnader direkt
kan utldsas i redovisningen. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
Lonekostnader Se kommentar Hos respektive avdelning revision.
Underlag for pension och forsakringar Se kommentar Hos respektive avdelning Gallras TIDIGAST efter sista tldpunkt for revision.
B L e
kunna visas upp. For att en kostnad iett strukturfondsprOJekt ska
betraktas som stdd-beréattigad ska den upp-kommit genom ett en
offentlig upphandling ha gjorts, nar sa kravs. For mer information se
Upphandlingsdrenden Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning 2.6.1 Genomféra upphandling.
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat Inbjudningar, anmaélningar, presentationsmaterial. Kopia i
projekt Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Hos respektive avdelning
Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om projektet avbryts.
Rapporter Bevaras Registreras D RAPPPORT Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och dterbetalnings-
skyldighet Bevaras Registreras D BESLUT Hos respektive avdelning Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet
Revisionsdrende Bevaras Registreras D RAPPORT Hos respektive avdelning Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1.6.3 Samverka externt
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras Registreras D AVTAL verksamhet/Evolution
Hos respektive
Overenskommelse Bevaras Registreras D AVTAL verksamhet/Evolution
Hos respektive
Minnesanteckningar Gallras efter 2 ar ARBETSMATERIAL RENSAS verksamhet/Evolution




Hos respektive

Protokoll Bevaras i virdkommunen. Registreras D PROTOKOLL verksamhet/Evolution
Utveckla verksamheten/utféra betydande
verksamhetsférandring
Allmanna handlingar och arkiv
Post och postdppning
Ingér i handbok for dokument- och drendehantering, klassificeras
Rutiner for postoppning Se kommentar under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Gallras vid inaktualitet, det vill Fulllmakten skrivs under i samband med upprattande av
Postoppningsfullmakt sdga nar anstallningen upphor Hos respektive avdelning anstallningsbevis.
Inkommen begéaran och andra
handlingar kan forvaras, utan
att registreras, i ett eget arende
i Evolution tills utidmnanadet ar || normalfallet vid utlamnande av allman handling sker ingen
klart. Om beslut att inte I1&mna |dokumentation. Uppstar ett &rende i samband med utlamnande av
ut, helt eller delvis, éverklagas |allman handling ex. pa grund av att det innehaller sekretess ska
ska flera av dessa handlingar |det registeras pa det arende det géller. Under denna klassificering
registreras och bevaras. hamnar forfragningar om att ta del av allman handling som saknar
Eventuella anteckningar i pagaende drende. Aven éverklagande av utldimnande av allman
Lamna ut allmanna handlingar arendet gallras vid inaktualitet. |handling hamnar hos respektive arende om det finns ett sadant.
Inkommen begiran om att ta del av allmén
handling och handlingen lamnas ut,
offentlig allman handling Se kommentar Gallras efter utlimnande.
I'arenden som overklagas ska begaran om att ta del av allman
handling bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.
Inkommen begdran om att ta del av allmén
handling och handlingen nekas helt eller Observera att beslut att inte 1dmna ut allman handling kan 6verklagas
delvis att lamnas ut, allman handling som inom tre veckor fran den dag da klaganden fick del av beslutet.
innehaller sekretess Se kommentar Inkommen begdran som nekats kan alltsa gallras tidigast efter tre
Beslut om att ej lamna ut allméan handling
helt eller delvis Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Besvarshanvisning Bevaras Registreras D BESLUT Evolution Kan dven kallas 6verklagandehdnvisning.
[ drenden som dverklagas ska kopior pa de utlimnade handlingarna
bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte 1dmna ut allman handling kan 6verklagas
inom tre veckor fran den dag da klaganden fick del av beslutet. Kopior
av de utlimnade handlingar dar uppgifter maskats kan alltsa gallras
Kopior av utlimnade handlingar Se kommentar tidigast efter tre veckor.
Lopande anteckningar ARBETSMATERIAL RENSAS Evolution Arbetsmaterial
Overklagande av beslut att ej lamna ut
allmén handling Bevaras Registreras D OVERKLAGAN Evolution
Beslut/dom fran kammarritten Bevaras Registreras D BESLUT/DOM Evolution
Diarieféring/registrering av allménna handlingar, arendekort,
arkivbeskrivning, arkivforteckning, dokumenthanteringsplan,
Redovisa information beskrivning av myndighetens allmanna handlingar.
Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med drendet sa lange drendet
Arendekort Bevaras Se kommentar bevaras pa papper.
ArkL 6 §. Kan inga i beskrivning av en myndighets allmanna
Arkivbeskrivning Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution handlingar.
Beskrivning av en myndighets allmanna
handlingar Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.
Informationsthanteringsplan Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.

Varda och férvara arkiv

Kvittenser pa interna lan av handlingar

Se kommentar

Gallras nar handlngarna aterlamnats.

Hantera arkivleveranser




Riktlinjer for leveranser av arkiv Uppdateras vid behov RIKTLINJE Finns rutinbeskrivning.
Bevaras hos arkivmyndigheten och den verksamhet som éverldmnar
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution/Nararkiv handlingar.
Permanent éverférande av handlingar till andra myndigheter eller
enskilda organ an arkivmyndigheten. Kraver beslut i
Avhanda allmanna handlingar Kommunfullmaktige.
Begdran om 6vertagande av handlingar Bevaras Registreras D BESLUT Evolution Kraver beslut i kommunfullméaktige.
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/beslut om avhandande |Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Overlamna allménna handlingar for
férvaring Tidsbegransat lan eller férvaring av handlingar enligt avtal
Beslut om 6verldmnande av allminna Lag (2015:602) om 6verldamnande av allmdnna handlingar for
handlingar for forvaring externt Bevaras Registreras D BESLUT Evolution forvaring
Avtal om 1an/forvaring av handlingar Bevaras Registreras D BESLUT Evolution och nararkiv T ex skannade verifikationer som férvaras pa annan plats.
Gallra allmanna handlingar
Uppgifter om gallring som framgar i Ingéri informationshanteringsplan och registreras under under 1.7.3
antagen informationshanteringsplan Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution Redovisa information.
Gallringsplan for handlingar av liten och
kortvarig betydese Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Tjansteutlatande, forslag till gallring Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Gallringsbeslut, sdrbeslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Gallringslistor Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
1.8 Tillsyn och Revision
1.8. Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Registreras D PROTOKOLL/RAPPORT Evolution
Begdran om yttrande Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Yttrande/svar Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Beslut frén revisionen Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Har klassificeras handlingingar géllande nér den egna
verksamheten blir utsatt for tillsyn. Nar den egna verksamheten
utfor tillsyn klassificeras dessa handlingar under sitt eget omrade
Justitieombudsmannen JO, skolinspektionen, Inspektionen for vard
och omsorg IVO, externa revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande
Tillsyn fran tillsynsmyndighet reguljara inspektioner.
BESLUT/INFORMATION
Meddelande om forestaende inspektion Bevaras Registreras D BEVARAS Evolution Ersattningskannas enl beslut AoV 2020/1391.
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Registreras D RAPPPORT/PROTOKOLL Evolution
Underrattelse om inkommen anmélan Bevaras Registreras D ANMALAN Evolution
Begiran om uppgifter/yttrande Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Yttrande/svar Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Beslut/dom Bevaras Registreras D BESLUT/DOM Evolution
Kontrollplan Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Register dver ansvariga Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Remisser och yttranden som inte hor till nagon sarskild
1.9 Remisser, undersokningar och statistik verksamhet. Till exempel remisser fran statliga myndigheter.
1.9. Externa remisser Yttranden till bland annat andra forvaltningar registreras har.
Remiss/begdran om yttrande Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Yttrande/svar Bevaras Registreras D YTTRANDE Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Beslut fran remitterande organ Bevaras Registreras D BESLUT Evolution

Externa undersdkningar

Enkater, inkomna

Se kommentar

Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras vid
inaktualitet.

Enkatsvar, avgivet

Se kommentar

Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras vid
inaktualitet.

Statistik till andra myndigheter




Begdran om uppgifter Gallras efter 5 ar Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution
1 arkivexemplar av den egna organisationens sammanstallningar
Lamnade uppgifter Se kommentar Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution (eller motsvarande) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet.
1.12 Dataskydd
1.12. 1 Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Anmalan om dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Mottagningsbekraftelse om anmaélan till
Integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Entledigande av tidigare anmalt Ingér i Anméilan av dataskyddsombud till
dataskyddsombud Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Integritetsskyddsmyndigheten.
Forordnande av dataskyddsombud Bevaras Registreras D PROTOKOLL/BESLUT Evolution Ingér i protokoll, protokollsbilagor och/eller diarieférda handlingar.
Inriattande av dataskyddsombud Bevaras Registreras D PROTOKOLL/BESLUT Evolution Ingér i protokoll, protokollsbilagor och/eller diarieférda handlingar.
Tillhor 2.3.1 Intern informations material. Ska bevaras 1 exemplar om
Informationsmaterial om GDPR- man trycker upp broschyrer annars gallras informationstexter pa t.ex.
dataskyddsforordningen Se kommentar blanketter vid inaktualitet.
Policys och rutiner kring dataskydd se kommentar Tillhor 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar. Bevaras.
Hantera samtycken for
1.12. 2 personuppgiftsbehandling
For t.ex. bilder pd hemsida. Ror samtycken kring hantering av
fotografier och video framfdrallt. Samtycken och personregister finns i
Mediaflow. Samtycken bor vara tidsbegransade nar det giller skola
och gallras tidigast efter eleven avslutat sin skolgang. Finns pa
Samtycken Gallras vid inaktualitet Mediaflow Kommunledningskontoret (KLK) i deras bildbank.
Atertagande av samtycken Gallras vid inaktualitet Mediaflow Samtycken och atertagande av samtycken hanteras i Mediaflow.
1.12.3 Personuppgiftsbehandling
[ forteckningen ska dndamal och laglig grund framga for
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingarna. Uppdateras kontinuerligt darfor bor
personuppgiftsbehandlingar, en 6gonblicksbild tas ut, till exempel vart 5.e ar for forskning. Uttaget
registerforteckning Pa G i Excel, se kommentar registreras i Evolution.
Rutiner for hantering av de registrerades
rattigheter Gallras vid inaktualitet
Information om den registerades
rattigheter mm se kommentar Se 3.4.1 Extern information.
Géller registerutdrag rorande vilka system som innehaller
personuppgifter pa den som begir utdraget. Personen maste bekrafta
sin identitet vid registerutdraget 6verlimnande. Anvand e-tjanst om
Begdran om registerutdrag Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS se kommentar mojligt.
Den registrerade har mojlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som behandlats i
strid med lagen eller foreskrifter som har utfirdats med stod av lagen.
Om man vill att ens egna personuppgifter ska rattas kan man gora det
antingen med en muntlig eller en skriftlig begaran. Det maste framgé
att man ar missn6jd med behandlingen i ndgot visst avseende och vill
att detta ska korrigeras. Om man vill kan man ocksa begéara att tredje
Begdran om rittelse Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution man ska underrattas om dndringarna, till exempel en arbetsgivare.
Den registrerade har mojlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter. Dock har myndigheter
begransade mojligheter att radera personuppgifter som hanterats i
Begdran om radering Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution samband med myndighetsutdvning.




Den registrerade har mojlighet att sjalv begara att den
personuppgiftsansvarige ska kunna lamna ut personuppgifter for
dataportabilitet dvs. den registerade vill ha med sig personuppgifter

Begdran om dataportabilitet Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution till en annan myndighet/foretag.
Begdran om begransning av behandling Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Begdran om inviandning Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Begadran om komplettering av begdran Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Komplettering till begiran Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Delegationsbeslut om underrattelse till
tredje man om rattelse och radering Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Svarsbrev Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Utldimnande av handling (kvittens pa att de
fatt registerutdrag och att de uppvisat
legitimation) Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Underlag fran verksamhetsomraden om ev.
forekomst Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Hantera och férebygga
1.12.4 personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter Se kommentar Registreras V Canea Se 1.3.1
Anmalan om personuppgiftsincident Bevaras Registreras D ANMALAN Evolution Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) och dataskyddsombud.
Rapportering av personuppgiftsincident Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution Till Personuppgiftsansvarig (PUA)och dataskyddsombud.
Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY) Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Dokumentation om personuppgiftsincident |Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution
Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de olika principerna
i dataskyddsforordningen. Dessa ar: Principen om
uppgiftsminimering, Principen om korrekthet, Principen om
1.12.5 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd lagringsminimering och Principen om integritet och konfidentialitet.
PUB-avtal. Registreras tillsammans med huvudavtalet under 2.6.4
Personuppgiftsbitradesavtal Se anmarkning Registreras D AVTAL Evolution Forvalta avtal som ett avtal av vikt.
Forordningen stéller sarskilda krav pa personuppgiftsansvariga som
vill behandla personuppgifter pa ett siatt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den personuppgiftsansvarige avser
att utfora en riskfylld personuppgiftsbehandling, maste denne forst
gora en noggrann analys av vilka konsekvenser behandlingen kan fa
Konsekvensutredning vid behandlingar Bevaras Registreras D UTREDNING Evolution for enskilda, en s.k. dataskyddskonsekvensbedémning.
Arbeta aktivt med skydd och sdkerhet. [ dataskyddsforordningen finns
en generell skyldighet for bdde personuppgiftsansvariga och
Dokumentation av dtgarder enligt GDPR personuppgiftsbitraden att vidta lampliga tekniska och
(Bevisborda) Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution organisatoriska atgirder for att skydda personuppgifter.
Internt informationsmaterial Se anmarkning Se 2.3.1 Intern information.
Policys och rutiner kring dataskydd Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument. Ska registeras dar. Bevaras.
2 INTERN SERVICE
Forberedelser och genomférande av ndmndssammantraden,
sammantraden och méten av olika slag. Galler &ven bolag och
2.1 Métesadministration férbund. Ej beslut.
2.1.1 Métesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution Beslutet om sammantriadesplanering.
Bestallningar av fika och lokaler Gallras efter sammantrade Hos handldggare

2.1.2

Genomféra moten




Kallelse/drendelista/foredragningslista
med beslutsunderlag (kopior av de
arenden som tas upp pa motet)

Gallras efter sasmmantrade

Se 1.3.4. Protokoll och bilagor frén forvaltningsovergripande
samverkansgrupp mellan arbetsgivare och arbetstagare. Ska bevaras
for nimndsammantraden.

Far gallras om protokollet innehaller en drendeforteckning annars

Kallelse/drendelista/foredragningslista Se kommentar Evolution maste de bevaras.
Kungorelse Gallras efter 2 ar
Justeringsanslag Gallras efter vunnit laga kraft
2.2 Administration av fértroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevalda
Samtycke enligt
GDPR/dataskyddsforordningen Se kommentar Klassificeras under 1. 12. 2 Samtycken.
Sekretessforbindelse Se kommentar Registreras D INFORMATION GALLRAS 2 AR Nararkiv/Evolution Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag.
Ersattning och arvoden fill
2.2.2 fértroendevalda
Lonelista Bevaras Heroma
Transaktionsfil /l6nefil Gallras efter 2 ar Heroma
Arvodesunderlag (ndrvarolistan,
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, Underlag, forutom kvitton, far ersattningsskannas enligt beslut AoV
reserdkningar etc.) Gallras efter 7 ar Registreras D ERSATTNING MED MOMS Evolution/Nararkiv 2020/1391.
Utveckla fértroendevaldas
2.2.3 kompetens
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Inbjudan till externa kurser och
konferenser for fortroendevalda Gallras vid inaktualitet Hos handlaggare Gallras efter genomforande.
Interna utbildningar foér nya
fortroendevalda Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2.2.4 Avtacka/hedra fértroendevalda
Ingér i Regler for jubileumsgava till fortroendevalda och medarbetare
Riktlinjer for gdvor Se kommentar och klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Register over gavor Gallras vid inaktualitet Beskrivning av valbara gévor.
Beslut om utdelade gévor Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
2.3 Informera och kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Kataloger eller annat informationsmaterial
kring bl.a kursutbud och tjanster, interna  [Bevaras Hos handlaggare Ett exemplar av varje ska bevaras.
Kommunikationsstrategi/ Bevaras/Gallras vid
kommunikationsplan inauktualitet Evolution/hos handlaggare Se 1.3.1 Styrande dokument.
Pressklipp, nyhetssammandrag eller motsvarande omvarldsbevakning
med direkt anknytning till verksamheten kops in via ett externt
Omvérldsbevakning Gallras vid inaktualitet Mynewsdesk foretag- Notified.
Broschyrer, foldrar (for internt bruk) Bevaras Hos handlaggare
Galler material som tas fram exempelvis i informations- eller
kommunikationssyfte, vid evenemang och tillstéllningar eller vid
Bild-, film- och ljudmaterial (T.ex. dokumentation av verksamheten. Ett urval bevaras, resten gallras vid
fotografier, videor, ljudinspelningar) Gallras vid inaktualitet Mediaflow inaktualiet. Gallringsbeslutet galler retroaktivt.
2.3.2 Intern webb
Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
Handbdcker/interna rutiner Se kommentar Digitalt pa G forandringar.
Dokumentbibliotek Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G Uppdateras lopande.
Sparas i XML- eller XHTLM-format en géng per ar samt vid storre
forandringar. Scheman, dokumenttypsdefinitioner och
Intranatsidor Bevaras Se kommentar layout-mallar framstélls och bevaras i form av elektroniska mallar.
2.3.3 Projekt- och samarbetsytor pa office365 Tillhandahalla och anvanda, t ex OneDrive, Share Point, Teams m fl.

Dokumentbibliotek

Gallras vid inaktualitet

Informationen maste ha sparats pd annan plats.




2.3.4

Direktkommunikation med medarbetare

Massutskick via e-post eller sms,

Ar oftast av liten eller kortvarig betydelse (typ info om utbildningar,
om forandrade dppettider, om info om uppdaterade handbocker, om

informationstraffar Gallras vid inaktualitet Hos handlaggare extrainsatta moéten etc).
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gallande ekonomimodell
Attest- och utanordningsbehoérigheter Styrelsens beslut om att delegera beslutsratt for attest och
(Beslut om attest) Gallras 3 ar efter beslutsaret  |Registreras D Evolution utanordning finns i delegationsordning.
2.4.2 Leverantdrsreskontra
Original finns hos
skanningleverantoér. Skannad
Leverantorsfakturor/utbetalningar, Gallras 7 ar efter fakturabild forvaras 5 ari De ska minst bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen
skannade, redovisningstyp 100, 121. redovisningsaret affarssystemet. av rakenskapsaret.
Leverantorsfakturor, elektroniska, Gallras 7 ar efter
redovisningstyp 100,121 redovisningsaret Digitalt affarssystem
Originalkvitton péd papper dér sjilva handlingen (reseriakning,
Originalkvitton till reserdkningar, utlagg Gallras 7 ar efter betalkortsfaktura) ar elektronisk. Kvittona finns dven skannade till
och betalkortsfakturor redovisningsaret Néararkiv verifikationen.Reserdkningar ligger hos forvaltningsassistent.
Egenskapade leverantdrsbetalning ("Ny Gallras 7 ar efter
faktura"), typ 100, 121 redovisningsaret Digitalt pa G 7-arsregel eftersom fakturaoriginal forekommer.
Gallras 7 ar efter
Internfakturering mm, typ 14x redovisningsaret Digitalt pa G
2.4.3 Kundreskontra
Debiteringslista (forteckning ver Gallras 7 ar efter
genomford fakturering samt underlag) redovisningsaret Digitalt pa G
Gallras 7 ar efter Gallras normalt efter 7 ar forutsatt att ej betalda fakturor 6verforts till
Kundfakturor redovisningsaret Digitalt affarssystem langtidsbevakning.
2.4.5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 2 ar Nararkiv
Interdebitering/kostnadsfordelning Gallras efter 7 ar Nararkiv
Bokforingsorder Gallras efter 7 ar Nararkiv
Avstadmningslista Gallras efter 2 ar Nararkiv
2.4.6 Lopande bokféring/redovisning
) ISR of ™C 5
dagliga in- och utbetalningar mot stéllning |Gallras 7 ar efter
pé bankkonto) redovisningsaret Nararkiv
Gallras 7 ar efter
Dagbokforing, omforingar och réittningar  |redovisningsaret Néararkiv Omforingar och rittningar som sker pa samma vernr som original.
Gallras 7 ar efter Kontoavstimningar i samband med delarsbokslut och bokslut ingar
Kontoavstimningar redovisningsaret Digitalt pa G som bokslutsbilaga i faststallt bokslut.
Bokforingsorder pa papper, typ 230, 290, |Gallras 7 ar efter
605 redovisningsaret Digitalt pa G Gl-filer.
Gallras 7 ar efter
Budgetverifikationer, typ 6xx redovisningsaret Digitalt pa G Detta sparar vi ej pd papper. Har det bara i datorn. Mailas KLK
Café Arom forvarar sina kvittorullar i en kartong i ett forrad.
Gallras 7 ar efter Motesplats Norreport forvarar sina kvittorullar i en parm inlasta i ett
Kvittokopior redovisningsaret arkivskap.
Gemensam dagskasserapport/verifikation upprattas 6ver den aktuella
periodens forsiljning (kontant, kort, swish) och ar
Gallras 7 ar efter rakenskapsmaterial. Kopia p& dagskasserapport ingar i
Dagskasserapport redovisningsaret Digitalt pa G: dagbokféringen, typ 220.
Sammanstdllning med transaktionsdetaljer 6ver swishbetalningar bor
Gallras 7 ar efter Kan forvaras som datafil eller  |tas ut med manadsintervall och &r att betrakta som
Sammanstédllning 6ver swishbetalningar redovisningsaret papper. Nararkiv. rakenskapsmaterial.
2.4.7 Bestridande av faktura, skadestandskrav, forsakringsarenden,
Ekonomiska ansprak fodringar och avskrivning av fodringar.
Bestridande av faktura Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution, Nararkiv
2.4.8 Taxering och skatteredovisning
Underlag for ansokan om moms Gallras efter 7 ar Nararkiv, G:
Ansokan ersattning moms Gallras efter 2 ar Néararkiv
2.4.9 Utbetalningar




Lifecare overforingar, Slappet Gallras efter 7 ar Nararkiv, G:
2.4.10 Inbetalningar
Lifecare, inbetalningar Gallras efter 7 ar Nararkiv
2.4. 11 Kontantkassa
Bankinsattningar Gallras efter 7 ar Nararkiv
Bevakningslistor for postgiro och bankgiro |Gallras efter 2 ar Nararkiv
Fellistor for postgiro och bankgiro Gallras efter 2 ar Nararkiv
2.5 Finans- och skuldférvaltning
2.5.2 Inkommande bidrag
Gallras efter speciella regler for
EU-bidrag EU-projekt Registreras D Néararkiv
Brandsakert skdp
RAKENSKAPSHANDLING OKH. Nararkiv, digitalt pa G,
Statsbidrag Gallras efter 7 ar Registreras D GALLRAS Evolution
Hos respektive
Redovisning av statsbidrag Bevaras Registreras D RAPPPORT handlaggare, Evolution
2.6 Inkdp och foérsaljning
2.6.1 Genomfora upphandling
Utladtande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D PROTOKOLL/BESLUT Digitalt pa G, Evolution T.ex. beslut om att genomfora upphandling.
Fullmakt Bevaras Registreras D Evolution T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad upphandling.
Annons och forfragningsunderlag Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS OSL19kap 3 § Digitalt pa G, Evolution
Fragor och svar Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS OSL19kap 3 § Digitalt pa G, Evolution
Kompletteringar/KFU Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS OSL19kap 3 § Digitalt pa G, Evolution
Oppningsprotokoll Bevaras Registreras D PROTOKOLL OSL19kap 3 § Digitalt pa G, Evolution
Upphandlingsprotokoll Bevaras Registreras D PROTOKOLL OSL19kap 3 § Digitalt pa G, Evolution
Anbudsutvardering Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS OSL19kap 3 § Digitalt pa G, Evolution
OSL19kap 3 §
Gallras efter 5 ar. Upphandlingar annonserade i Kommers/Tenders
Anbud, ej antaget - Over troskelvirde Se kommentar Digitalt pa G Electronic Daily (TED) maste ej antagna anbud bevaras.
Anbud, ej antaget - Under troskelvarde Gallras efter 5 ar Digitalt pa G
Antaget anbud Bevaras Registreras D BESLUT OSL19kap 3§ Digitalt pa G, Evolution
Tilldelningsbeslut Bevaras Registreras D BESLUT Digitalt pa G, Evolution
Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt handlingar som inte ar
BESLUT/INFORMATION av ringa betydelse bevaras.
GALLRAS 2 AR/INFORMATION Ovriga upphandlingar gallras 2 r efter avtalstidens utgdng om inget
Avbruten upphandling Se kommentar Registreras D BEVARAS Digitalt pa G, Evolution annat anges.
Overprévning Bevaras Registreras D OVERKLAGAN Digitalt pa G, Evolution
2.6.2 Avropa fran ramavtal
Offert Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G
Tjansteutlatande Bevaras Registreras D TJANSTEUTLATANDE Digitalt pa G, Evolution
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras D PROTOKOLL/BESLUT Digitalt pa G, Evolution
Bestallningsbekriftelse Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G
2.6.3 Genomfora direktupphandling Avropsavtal/leasingavtal.
Forfragningsunderlag/upphandlingsdokum
ent direktupphandling Bevaras Registreras D AVTAL Digitalt pa G, Evolution
Offerter Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G
Orderbekréftelse Gallras efter 2 ar Digitalt pa G
2.6.4 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa forlangning etc.
Ramavtal Bevaras Registreras D AVTAL Digitalt pa G, Evolution
Avtalsuppf6ljning Bevaras Registreras D AVTAL Digitalt pa G Evolution
Avtalsforlanging Bevaras Registreras D AVTAL Digitalt pa G, Evolution
2.6.5 Forsalining
2.7 Personaladministration
2.7.1 Rekrytera personal




Annons, arbetsanalys och kravprofil

Bevaras

Registreras V

Visma recruit

Forvaras i rekryteringsverktyget.

Sammanstédllning 6ver sékande

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Visma recruit

Se dven Ansokningshandlingar erhéllen tjanst.

Ansokningar, ej erhallen tjanst

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Visma recruit

Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om férbud mot
diskriminering.

Ansokningshandlingar, CV, personligt brev,
betyg/intyg, legitimation, erhdllen tjanst

Bevaras

Visma recruit

Forvaras i rekryteringsverktyget.

Ansokningshandlingar, nir s6kande atertar
sin ansdkan

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Visma recruit

Ansokningshandlingar, nar tjansten dras
tillbaka

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Visma recruit

Personlighetstest

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Databas for test (Job match
talent)

Anteckningar i samband med rekrytering

Gallras efter 2 ar

Nararkiv

Anteckningar forvaras hos rekryterande chef. Anteckningar sparas
utifran att preskriptionstiden for diskrimineringstvist ska ha lopt ut.
Anteckningar kan dven goras och sparas i rekryteringssystem Visma
recruit.

Sammanstéllning registreras i Evolution, ldggs sedan som
delegeringsbeslut till AoV ndmnd av administrativ samordnare.

Aterbesittandeprovning, sammanstillning |Bevaras Registreras D Evolution, parm Kopian och underlagen satts in i pArm pa forvaltningsassistents rum.
2.7.2 Anstalla personal
Anstillningsavtal med elektronisk underskrift férvaras i ett eget
diarium (inte AVN) i Evolution. Fysiskt underskrivna anstéllningsavtal
forvaras i personalakt. Galler bade tillsvidareanstéllning och tillfalliga
Anstillningsavtal, anstéllningsbevis Bevaras Nararkiv for pappershandlingar |anstillningar.
Forvaras i personalakt. Avser sekretessforbindelse, yrkesetik, lex
Blankett for underskrift vid introduktion  |Bevaras Nararkiv sarah.
Introduktionsplan for medarbetare Gallras vid inaktualitet Hos respektive chef
Kontohantering klassificeras under 2.11.2 Forvalta IT-system. Galler
Bestallning av anvandarkonto Se kommentar bestdllning av nytt konto, bekraftelse och uppsigning av konto.
kommunikation (IT-policy) och
medgivande att hantera personadresserad Finns med i anstéllningsavtal. Férvaras i personalakt, vid digital
post Bevaras Néararkiv signering forvaras det i Evolution.
Registerutdrag fran polismyndighet enligt Se information i rutin for registerutdrag. Utdrag visas upp, men far
kontroll for arbete inom skola Se kommentar Heroma inte sparas av arbetsgivaren.. Skollagen 2 kap, 31-33§§.
Registerutdrag fran polismyndighet enligt Registerutdraget uppvisas men behélls ej, dock gors en notering
kontroll féor medarbetare som kommer i personalsystemet. 2013:852 Lagen om registerkontroll av personer
direkt eller regelbunden kontakt med barn. |Se kommentar Heroma som ska arbeta med barn.
Registerutdrag fran polismyndighet enligt Kopia forvaras i personalakt, 2007:171 Lagen om registerkontroll vid
kontroll for arbete i-hem f6r vard eller sddana hem for vard eller boende som tar emot barn. Férvaras minst 2
boende (HVB) som tar emot barn. Se kommentar Nédrarkiv ar. Gallras nir medarbetare slutar sin anstéllning.
12 manader efter anstallningen
Underlag tredjelandsmedborgare avslutats Néararkiv Forvaras i personalakt. SKR Cirkuladr 17:25.
2.7.3 Bemanning och ledigheter
Ledigheter Bevaras Registreras V Heroma Alla ledigheter registreras i personalsystem.
Byte av semesterdagstilligg mot ledig tid  |Gallras efter 2 ar Registreras V Heroma E-tjanst direkt till l6nesupport, Heroma sjalvservice.
Semesterlistor Gallras vid inaktualitet Hos respektive chef
2.7.4 Administrera anstallningar
Sammanstéllning av alla krigsplaceringar skickas till HR-16n och
Krigsplaceringsorder Gallras vid inaktualitet Personalakt forvaras i Evolution. Personlig order ska till personalakt
Forandringar och tilldgg i Forvaras i personalakt. Vid elektronisk underskrift forvaras det i ett
anstallningsvillkoren Bevaras Registreras V Personalakt eget diarium (inte AVN) i Evolution.
Utredning av bisyssla Gallras vid inaktualitet Registreras V Nérarkiv, Heroma Forvaras i personalakt, rapporteras i Heroma.
Beslut och 6vriga underlag kopplat till
l6nebidrag fran Arbetsformedlingen Bevaras Néararkiv Forvaras i personalakt.
2.7.5 Personalhalsa
Sjukanmailan Bevaras Registreras V Heroma Registreras i personalsystem.




Lakarintyg (ej rehabiliteringsdrenden) Gallras efter 2 ar Registreras V OSLkap 39§ 2 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.

Lakarintyg i samband med rehabilitering |Bevaras Registreras V OSL kap 39§ 2 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.
Rehabiliteringsutredning Bevaras Registreras V OSLkap39§1 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.

Dokumentation i samband med

rehabmoten Bevaras Registreras V OSLkap39§1 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.

Remiss samt svar pa

rehabiliteringsbeddmning/arbetsférmageb

eddmning via AME Bevaras Registreras V OSLkap39§1 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.

Dokumentation och handlingar fran Beslut om hel eller partiell sjukersattning ska dven forvaras i
Forsakringskassan Bevaras Registreras V Adato personalakt.

Behandlingskontrakt och dterkoppling Bevaras Registreras V OSLkap39§1 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.

Beslut om forstadagsintyg Bevaras Registreras V OSLkap39§1 Adato Forvaras i rehabiliteringsverktyg.

Beslut om sjukersattning,

rehabiliteringsersattning mm fran

Forsakringskassan Bevaras Registreras V OSL kap 39§ 2 Adato, Nararkiv Forvaras i rehabiliteringsverktyg samt personalakt.
Besked och underrattelse om omreglering

av anstallningsvillkor vid partiell

sjukersattning Bevaras Registreras V OSLkap 39§ 1-2 Adato, Nararkiv Forvaras i rehabiliteringsverktyg och personalakt.

Handlingar och beslut rérande omplacering

Bevaras

Registreras V

OSL kap 39 § 2

Adato, Nararkiv

Forvaras i rehabiliteringsverktyg och personalakt.(observera att detta
géller omplacering till f6ljd av sjukdom/rehabilitering). Om
omplaceringsutredning leder till uppsédgning ska beslut kring
omplacering diaieféras med uppsagningsbesked.

Utredning om diskriminering, trakasserier

eller krankande sarbehandling Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS OSL kap 39§ 2 Evolution
2.7.6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal, individuella
utvecklingsplaner Se kommentar Hos respektive chef Gallras nar nytt dokument ar upprattat eller ndr anstdllning avslutas.
Lonesamtal Se kommentar Hos respektive chef Gallras nar nytt dokument dr upprattat.
Intyg om fortbildning inom ramen for
anstallningen Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt.
Fritidsstudie, beslut Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt.
2.7.7 Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om misskétsamhet Bevaras Registreras V Novi Forvaras digitalt.
Diariefors Evolution, original forvaras i MBL parm i nararkiv (HR) vid
Yttrande infor disciplinir atgard Bevaras Registreras D YTTRANDE Nérarkiv, Evolution fysisk underskrift, annars enbart i Evolution.
Beslut om dverviagande samt tilldelning Diariefors i Evolution. Férvaras i personalakt. Beslut ar offentliga men
disciplinar atgard Bevaras Registreras D BESLUT Nérarkiv, Evolution sekretessprovning gors betraffande underlag.
Polisanmalan Se kommentar Klassificeras under 5.5.7 Anmala till polis.
2.7.8 Uppvakta personal
Beslut om utdelade gavor Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Ingér i Regler for jubileumsgava till fortroendevalda och medarbetare
Riktlinjer for gavor Se kommentar och kassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
2.7.9 Avsluta anstallning
Forvaras i personalakt. Vid elektronisk underskrift forvaras det i ett
Uppségning pa egen begiran Bevaras Registreras V Evolution/PAKT eget diarium (inte AVN) i Evolution.
Ansodkan om pension Se 2.10.1 Pension.
Besked om avgéangsskyldighet vid hel
sjukersattning Bevaras Néararkiv Forvaras i personalakt.
Avslut av anstillning genom
overenskommelse Bevaras Registreras V BESLUT Evolution/PAKT Forvaras i personalakt, diariefors i Evolution.
Forvaras i personalakt. Om omplaceringsutredning leder till
uppsidgning ska beslut dven diarieforas tillsammans med uppsagning i
Handlingar och beslut rérande omplacering|Bevaras Registreras D/V BESLUT OSL kap 39§ 2 Nararkiv, Evolution Evolution. Foér omplacering vid rehabilitering se 2.7.5.
Varsel och beslut om avsked eller Registreras D
uppsagning Bevaras BESLUT Nérarkiv, Evolution Forvaras i personalakt, diarifors i Evolution.
Varsel eller besked att tidsbegransad Original lamnas till medarbetare. Medarbetare som gor ansparak pa
anstéllning upphor (LAS) Bevaras Néararkiv foretradesratt: Kopia till HR samt till personalakt.




Tjanstgoringsbetyg, kopia

Bevaras

Nararkiv

Forvaras i personalakt.

Tjanstgoringsintyg, kopia

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Personalsystem

Forvaras i personalsystem Heroma, Utfardas av HR-10n centralt.

Dodsfallsintyg Bevaras Registreras D INTYG Nérarkiv, Evolution Forvaras i personalakt.
2.7.10 Férmaner personal
2.7.11 Kompetensdatabas
2712 Lénekartlaggning
2.7.13 Lonedversyn
2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmiljo-/skyddsrond

Evolution / Myndighetsspecifikdokumentation bevaras. Forvaras dven i

Arlig uppfoljning forvaltningsévergripande |Bevaras Registreras D/V INFORMATION BEVARAS Arbetsmiljoverktyget verksamhetssystem for SAM dar handlingen upprattas.
Forvaras dven i verksamhetssystem for SAM dar handlingen

Arlig uppfoljning verksamhet och enhet Bevaras Registreras V Arbetsmiljoverktyget upprattas.

Arbetsmiljérond/Skyddrond Bevaras Registreras V Arbetsmiljoverktyget Verksamhetssysten for SAM.

Evolution / Verksamhetssystem for SAM. Riskbedomningar som foljer ett

Riskbedémning Bevaras Registreras V/D INFORMATION BEVARAS Arbetsmiljoverktyget samverkansarende ska diarieforas. Se punkt 1.3.4

Handlingsplan arbetsmiljoatgarder Bevaras Registreras V Arbetsmiljoverktyget Verksamhetssysten for SAM.

2.8.2 Utreda arbetsmiljo

Beslut frén arbetsmiljoverket Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Fran och med sommaren 2021 sparas dessa digitalt i
verksamhetssystem for SAM. (Tidigare har de forvaras i

Uppgiftsfordelning av Bevaras i 2 ar efter att chef personalakt)Ska sparas i 2 ar efter att uppgiftsfordelning upphort och

arbetsmiljoarbetsuppgifter slutat. Registreras V Arbetsmiljoverktyget kan darefter gallras.

Tex teamutveckling, kartldggning av psykosocialaférhallanden,

Utredningar arbetsmiljo Gallras efter 5 ar Registreras V Arbetsmiljoverktyget utredning av inomhusmiljo.

2.9 Léneadministration

2.9.1 Registrera tjanstgoring och 16n
Ex. kvitto pa personliga utldgg, reserdkningar, friskvardsersattning.
Om underlaget ar momspliktigt far det inte gallras forran efter 7 ar
annars kan underlagen gallras efter 2 dr. Chef skickar dessa kvittot till

Loneunderlag Se kommentar Heroma forvaltningsadministrator for forvaring.

2.10 Pension
2.10. 1 Pensioner

Ansodkan om pension Bevaras Néararkiv Forvaras i personalakt.

Pensionsbrev, beslut om pension, SAP Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt. SAP = Sarskild avtalspension.

Pensionsldsningar avtal om sarskilda Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt.

Pensionsunderlag och beslut,

aktualiseringar Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt.

11 IT och telefoni
2.11.1 Inféra IT-system
Utredningar/underlag av vikt bevaras och registreras, resten gallras

Utredning/underlag Se kommentar Registreras D Evolution vid inaktualitet.

Kravspecifikation av vikt bevaras och registreras, resten gallras vid

Kravspecifikation Se kommentar Registreras D Evolution inaktualitet.

Avtal av rutinmdssig karaktdr gallras vid inaktualitet, avtal av vikt

Avtal med leverantor Se kommentar Registreras D Evolution bevaras.

Korrespondens med leverantor Se kommentar Registreras D Evolution Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras efter 3 médnader.
Leveransgodkidnnande av vikt bevaras, resten gallras efter kontroll att
leveransen stimmer. Leveransgodkdnnande kan vara e-post,

Leveransgodkidnnande Se kommentar Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution orderbekriftelse, betald faktura.

Inbjudan till utbildning Gallras vid inaktualitet Hos handlidggare

Internt utbildningsmaterial Gallras vid inaktualitet Hos handlaggare

Rutin for inférande av system Se kommentar Projekthandlingar klassificeras under 1.6.2 Projekt.

Projekthandlingar Se kommentar Projekthandlingar klassificeras under 1.6.2 Projekt.

Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behérigheter,
2.11.2 Forvalta IT-system overenskommelse om servicenivaer mm.
Forvaltningsplan for system Se kommentar Digitalt pa G Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan upprattats.
Riskanalys for system Se kommentar Digitalt pa G Gallras nar systemet avvecklats eller ny riskanalys upprattats.




Systemdokumentation (verksamhet,

Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig systemdokumentation

forstielse och teknisk dokumentation) Se kommentar Digitalt pa G gallras nir systemet avvecklats eller ny dokumentation upprattats.
Rutiner for kontroller Se kommentar Digitalt pa G Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner upprattats.
Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner upprittats, ingar
Rutiner for versionshantering Se kommentar Digitalt pa G under systemdokumentation.
Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner upprittats, ingar
Dokumentation om metoder och verktyg |[Se kommentar Digitalt pa G under systemdokumentation.
Rutiner for utvarderingar Se kommentar Digitalt pa G Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner upprattats.
Rutinbeskrivningar Se kommentar Digitalt pa G Gallras nar systemet avvecklats eller nya rutiner upprattats.
Roll- och ansvarsbeskrivningar Se kommentar Digitalt pa G Gallras nar systemet avvecklats eller nya beskrivningar uppréttats.
Programlicens Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G
Installationsmanualer Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G

Lista over anvandare

Gallras vid inaktualitet

Digitalt resp system

Licensforteckning Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G
Kontohantering Gallras nar kontot avslutas Nilex Galler bestillning av nytt konto, bekraftelse och uppsagning av konto.
2.11.3 Teknisk infrastruktur
Beroenden/ relationer Gallras vid inaktualitet Digitalt pa G Ingdr under systemdokumentation.
Uppdateras kontinuerligt. Verksamheternah har tillgang till de
Register 6ver teknisk utrustning Se kommentar Inventariesystem Nilex, G-mapp |register som ror dem sjdlva via G-mapp.
2.11.5 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmalningar,
bestdllningar och andra drenden som rér
it. Gallras vid inaktualitet Nilex
2.11.6 Avveckla IT-system
2.12 Fordon och materiel
2.12.2 Hanteras av Gemensam service (GS), som tillhor
Fordon Kommunledningskontoret (KLK).
Gallras 7 ar efter Hos bilansvarig. Skickas med
Kvitton, bransle och tillbehor redovisningsaret internpost pa ekonomienheten. [Forvarasiparm hos ekonomienheten.
2.13 Interna servicefunktioner
2.13.5 Posthantering Galler framst vid utldmnande av handligar direkt fran verksamheterna.
Kvittenser, rek.brev Gallras efter 2 ar Hos respektive avdelning
Kvittenser, paket Gallras efter 2 ar Hos respektive avdelning
Kvittens Gallras efter 2 ar Hos respektive avdelning
3 SAMHALLSSERVICE
3.2 Konsumentstdd och radgivning
3.2.2 Budget och skuldradgivning
Bokningslistor Gallras vid inaktualitet Hos respektive avdelning
Arenden om budgetradgivning Gallras efter 5ar Registreras V Boss Enligt riktlinjer fran konsumentverket.
Arenden om skuldradgivning (inte provade
enligt skuldsaneringslagen) Gallras efter 5ar Registreras V Boss Enligt riktlinjer fran konsumentverket.
Stastistisk sammanstallning Registreras V Boss
3.2.3 Skuldsanering
Arenden om skuldradgivning (prévade
enligt skuldsaneringslagen) Gallras efter 5ar Registreras V Boss Enligt riktlinjer fran konsumentverket.
Stastistisk sammanstallning Registreras V Boss
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Personuppgifter och bifogade filer tas bort. Fragor som dven
registreras i andra verksamhetssystem, hanteras enligt respektive
Rutinmaéssiga fragor Gallras efter 1 ar Registreras V Artvise forvaltnings bevarande och gallringsregler.
Rutinmadssiga svar och hinvisningar Gallras efter 1 ar Registreras V Artvise Personuppgifter och bifogade filer tas bort
Se Synpunkter och klagomal 1.5.4 Synpunkter av sarskild betydelse
Synpunkter Gallras efter 2 ar Registreras V Artvise registreras i Evolution och bevaras.
Sambhallsinformation. Tolkférmedling. Hemvandare.
3.3.2 Vagledning och service Medborgarskap. Integration.




Integration

Plan for samhallsorientering Bevaras Registreras D BESLUT Evolution, nararkiv
Personuppgifter deltagare Gallras efter 6 ar Registreras V Advenis 6 ar fran registeringsdatum (dvs 3 ar franavslut).
Intyg Gallras efter 6 ar Registreras V Advenis 6 ar fran registeringsdatum(dvs 3 ar fran avslut).
Kursuppgifter samt ndrvaro Gallras efter 6 ar Registreras V Advenis 6 ar fran registeringsdatum(dvs 3 ar fran avslut).
3.3.3 Verka for folkhalsa
Projekthandlingar Se kommentar Klassificeras under 1.6.2 Projekt.
Dokumentation om folkhalsoarbetet Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
3.3.4 Verka for mangfald
Jamstélldhetsplaner Se kommentar Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation om jamstélldhetsarbetet |Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
3.4 Extern information och kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
Ett arkivexemplar av egenproducerat material (som broschyrer och
foldrar) skickas till kommunarkivet. Ett exemplar av varje broschyr
Broschyrer och foldrar (for externt bruk) ska levereras till Kungliga biblioteket.
och annat informationsmaterial Bevaras Hos handldggare
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, T.ex. Facebook, Twitter. Varje halvar/varje ar/vid storre forandring
bloggar, Linkedin m fl. kanaler for ska utdrag géras. Ogonblicksbild av det sociala mediet bevaras genom
information och utékad medborgadialog Gallras vid skirmdump i PDF/A-format. Aven chattlogg fran sociala medier
om projektet. inaktualitet/Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution/Hos handlaggare sparas ner om sadan finns. Varje enskild verksamhet ansvarar for
Aktivitetsplan, Kontoinformation, Sociala Vid uppstart av nya konton skapas en aktivitetsplan som lamnas till
medier Bevaras Registreras D BLANKETT Evolution/Hos handlaggare Kommunikator.
Nyhetsbrev skickas ut till foreningar och samarbetspartners via
Nyhetsbrev Bevaras Evolution kommunens verktyg for nyhetsbrev. Lankas till pa kristianstad.se.
Digitala handlingar férvaras i vantan pa strategi for digitalt
Pressmeddelanden Bevaras Mynewsdesk langtidsbevarande.
Publikationer Bevaras Néararkiv 1 exemplar av varje ska bevaras i kronologisk ordning.
3.6 Arbetsmarknad och sysselsattning
Stoéd for anstéallbarhet och personlig
3.6.1 utveckling
Sekretessmedgivande Gallras efter 5 ar se kommentar Personakt alternativt parm.
Samtycke for behandling av
personuppgifter Gallras efter 5 ar se kommentar Personakt alternativt parm.
Orginalet gallras vid inaktualitet, Kopian i Lifecare finns kvar tills
Riskbedomningar fran arbetsplatsen Gallras vid inaktualitet Parm gallring sker i systemet.
Arbetsmiljofaktorer att ta hansyn till infor
placering Gallras vid inaktualitet Registreras V Lifecare
Lopande dokumentation som ar av vikt for drendet sdsom
kvalitetsuppfoljning, underlag till Arbetsférmedlingen (AF).
Arbetsmaterial sdsom progressionsmatningar gallras vid inaktualitet.
Dokumentation i drendet Gallras efter 5 ar Registreras V Lifecare
Anstéllning eller praktik styr forvaringsplats. For anstéllda ar
Anmalan arbetsskada/tillbud Bevaras Registreras V Arbetsmiljoverktyget / Canea forvaringsplatsen arbetsmiljoverktyget. For praktik ar det Canea.
Overenskommelse om uppgiftsférdelning Forvaras i personalakt och gallras efter 5 ar. Vid arbetsskadeanmailan
av arbetsmiljo vid extern placering Gallras efter 5 ar/Bevaras Nararkiv ska 6verenskommelsen for berérd person och bevaras.
Géller for deltagare som placeras internt eller dar det finns en
o6verenskommelse. Ska klassificeras som ett avtal 2.6.4. Gallras tva ar
Samordningsavtal Se kommentar Registreras D Evolution efter att chef slutat.
Anmalningsblankett Gemensam kraft Gallras efter 5 ar Personakt
Nérvarorapporter Gallras vid inaktualitet
Samordna insatser fér arbetsmarknad
3.6.2 och sysselsattning Arbetstraning, arbetspraktik, utbildning och liknande.

Arbetsbasen

Arbetsformagebeddmning

Gallras efter 5ar

Regstreras V

Se kommentar

Forvaras i Lifecare, paskrivit original skickas till akten pd OKH

Anhorigblankett (deltagare)

Gallras vid inaktualitet

Naraktiv




Praktiker

Arenden inkomna via Praktik Direkt

Gallras efter 5 ar

Registreras V

Verksamhetssystem

Beslut fran Af

Gallras efter 5 ar

Registreras V

Nararkiv, Lifecare

Forvaras i personakt.

Lakarintyg

Gallras vid inaktualitet / 5 ar

se kommentar

Om det ar av vikt for drendet forvaras det i personakt och gallras efter
5 &r. Om det endast ar ett intyg med anledning av en korttidsfranvaro
gallras det vid inaktualitet.

Arbetsmarknadsanstallningar

Gallras vid anstillningens

Ledighetsansokningar upphoérande Néararkiv Forvaras i personalakt.
Dokumentation om misskdtsamhet som lett
till avslut av anstéllning eller
disciplinpafoljd Bevaras Ndrarkiv Forvaras i personalakt.
Ansodkningshandlingar i samband med
rekrytering till
arbetsmarknadsanstéllningar Vid inaktualitet
Feriearbete
Intervjuer av prioriterade elever Gallras vid inaktualitet Parm i nararkiv
Ansokningshandlingar Gallras vid inaktualitet Registreras V Verksamhetssystem
Arbetsplatsuppgifter Gallras vid inaktualitet Registreras V Verksamhetssystem
3.9 Stiftelser, fonder och donationer
3.9.2 Fonder
Arbetsmaterial som gallras direkt nar fordelningsbeslutet ar klart for
Bidragsansokningar Gallras se kommentar Digitalt pa G aret.
Beslut Gallras efter 1 ar Registreras D BESLUT Evolution Gallras efter att nytt fordelningsbeslut tagits kommande ar.
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5.2 Kris och beredskap
5.2.2 Planera krisledning
Evolution eller mapp pd G med
begrdansad behorighet beroende |Registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Enskilda uppgifter kan
Beredskapsplan Se kommentar OSL 15:2 pa sekretess omfattas av sekretess.
Evolution eller mapp pa G med
begrinsad behorighet beroende |Registreras under 1.3.1 Styrande dokument. Enskilda uppgifter kan
Kriskommunikationsplan Se kommentar pa sekretess omfattas av sekretess.
5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och 6vning (SFS 2006:544).
Evolution eller mapp pa G med
begransad behorighet beroende
Ovningsplanering Bevaras Registreras D BESLUT/RAPPORT pa sekretess Enskilda uppgifter kan omfattas av sekretess.
Evolution eller mapp pa G med
begransad behorighet beroende
Dokumentation fran 6vningar Bevaras Registreras D RAPPORT pa sekretess Enskilda uppgifter kan omfattas av sekretess.
525 Rapportera krisberedskap Utbildning och 6vning (SFS 2006:544).
Evolution eller mapp pd G med
begransad behorighet beroende
Krisledningsndmndens beslut Bevaras Registreras D BESLUT pa sekretess Enskilda uppgifter kan omfattas av sekretess.
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Registreras D OSL 18:13 Evolution
Atgirder under hojd beredskap Bevaras Registreras D BESLUT OSL 15:2 Evolution
5.2.6 Stod vid kriser POSOM.
Rutiner Se kommentar se 1.3.1 Styrande dokument.
Evolution eller mapp pa G med
begransad behorighet beroende
Protokoll och anteckningar Bevaras Registreras D PROTOKOLL pa sekretess Enskilda uppgifter kan omfattas av sekretess.
Kontaktlista Gallras vid inaktualitet Uppdateras l6pande
5.2.8 Kriskommunikation
Information till allmanheten via hemsida
och digitala kanaler Se kommentar Se 3.4.1 Extern kommunikation.
5.4 Hantera krissituationer
5.4.2 Sarskilda atgarder i krissituation Till exempel atgarder i samband med pandemi.
Motesanteckningar fran krisledningsmoéten |Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution




Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Evolution
Uppfdljningar Bevaras Registreras D RAPPPORT/UTVARDERING Evolution
5.5 Skydd och sakerhet
Skydda byggnader och egendom
5.5.1 (skalskydd) Las, larm och évervakning (kamera och vilt).
Hanteras av Gemensam Service (GS) som tillhor
SITHS-kort Se kommentar kommunledningskontoret (KLK).
5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA.
Brandskyddspolicy Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som visar byggnadens
utformning, byggnadsmaterial samt lage. For kulturhistoriskt
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution vardefulla byggnader bor dess kulturhistoriska varde beskrivas.
En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar: En
brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska brandskyddet
samt brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt dokument som beskriver
Brandskyddsbeskrivning Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution hur dessa fungerar och samverkar.
Gallras vid inaktualitet, det vill Regelbundna kontroller och underhall ska genomforas.
sdga nar ett nytt protokoll Utrymningsvagar, rokluckor, branddorrar och slackutrustning méste
Protokoll fran brandsskyddsrond upprattats kontrolleras.
5.5.3 Informationssakerhet
Riktlinjer och rutiner Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Evolution eller mapp pd G med
begransad behorighet beroende
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Registreras D RAPPORT pa sekretess Enskilda uppgifter kan omfattas av sekretess.
Ingar i respektive arende och ska klassificeras och foras till det
5.5.7 Anmala till polis arende som det berér om det finns ett arende.
Nér forvaltningen polisanmaler. Enskilda uppgifter kan omfattas av
Polisanmalningar Bevaras Registreras D/V ANMALAN Evolution/Verksamhetssystem |[sekretess. Polisanmalan foljer drendet.
Nar ndgon polisanmaler forvaltningen och det inte hor till nagot
Polisanmalningar mot forvaltningen Bevaras Registreras D ANMALAN Evolution drende. Enskilda uppgifter kan omfattas av sekretess.
Forvaras anmadlan i Evolution
anvands handlingstypen Gallras nar verksamheten inte behover dem langre. Enskilda uppgifter
Polisanmalningar for kinnedom Gallras vid inaktualitet Informationsmaterial rensas. kan omfattas av sekretess.
5.6 Forsakringar
Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och egendomsskada
som kan leda till skadestand eller vara skada som inte téacks av
forsakring. Olycksfall elever, arbetsmarknadspolitiska atgarder,
5.6.1 Forsakra personer gode méan mfl.
Handlingar rérande ansvarsfragor Bevaras
Handlingar rorande ansvarsskador Bevaras
Avtal Bevaras Kommers och hos handlaggare
Forsdkringshandlingar personal Bevaras
Skadedrenden Bevaras
5.6.2 Forsakra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon.
Handlingar rérande egendomskador Bevaras Hos handldggare
Avtal Bevaras Kommers och hos handlaggare
Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
5.7.1 Ansvarsskada
Nej, avsteg kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan omfattas av sekretess,
Skadeanmalan Gallras efter 1 ar forekomma exempelvis personuppgifter.
5.7.2 Egendomsskada
Nej, avsteg kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan omfattas av sekretess,
Skadeanmalan Gallras efter 1 ar forekomma exempelvis personuppgifter.
5.7.3 Fordonsskada
Nej, avsteg kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan omfattas av sekretess,
Skadeanmalan Gallras efter 1 ar forekomma exempelvis personuppgifter.




5.7. 4

Arbetsskada och Tillbud

Uppgifter kopplat till individ i samband

med arbetsskada och tillbud Bevaras Registreras V OSLkap 39§ 1-2 Arbetsmiljoverktyget Forvaras i verktyget for arbetsskador och tillbud.
Anmalan om arbetsskada till
Forsakringskassan Bevaras Registreras V OSLkap 39§ 1-2 Arbetsmiljoverktyget Forvaras i verktyget for arbetsskador och tillbud.
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och Ingér i systematiskt arbetsmiljoarbete. Anmalningar registreras och
arbetsskador Bevaras Registreras V Arbetsmiljoverktyget bevaras i verktyget for arbetsskador och tillbud.
5.8 Brottsforebyggande arbete
5.8.1 Samverka med polis
Avstegen avser enskilda uppgifter som kan omfattas av sekretess,
Samverkansprotokoll Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution exempelvis personuppgifter.
7.1 Gemensam verksamhet
Planera lokaler, kurser, schemalaggning av
7. 1 Planera utbildning larare, larattathet, 1asarstider m m.
Personalforteckning, arlig Bevaras Digitalt
Systematiskt kvalitetsarbete Bevaras Registreras D RAPPORT/UTVARDERING Néararkiv/ Evolution
7.1 Laromedel
Avtal mellan skola och elev Gallras Nadrarkiv Gallras da eleven slutar.
Avtal pedagogiska hjalpmedel Gallras Néararkiv
Bestillning av ldromedel enligt
avtal Gallras Nararkiv Gallras efter 2 ar.
I den man kompendier, foton, diabilder, ljudband, videoinspelningar
eller multimediepresentationer produceras pa skolan for att anviandas
Laromedel, egenproducerade Bevaras Nararkiv i undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.
Laromedelsforteckning Bevaras Digitalt
Psykosociala(kurativa) samt
specialpedagogiska insatser. Ordning- och disciplinatgarder.
7. 1 Elevsocial verksamhet Atgarder mot krénklande behandling. Beslut om sérskola.
Disciplindra insatser
Utredning och beslut om krankande
behandling eller diskriminering Bevaras Registreras D ANMALAN Evolution Anmilan se 1.5.5.
Sekretess
Utredning och beslut som kan leda till moijlig enl. OSL 23:3
avstangning av elev Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Obligatorisk enl. skollagen 5:24.
Utredning som kan leda till
skriftlig varning Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Obligatorisk enl. skollagen 5:24.
Halsovardande insatser "Halsoframjande" enl styrdok.
Olycksfall/incidentrapporter Bevaras Registreras V Canea Skade- och tillbudsrapportering.
Elevvardande insatser "Elevframjande" enl styrdok.
Anmalan till socialtjanst om
missforhallande enligt 19 kap 1 § SoL,
orosanmalan Se kommentar Registreras V Néararkiv Notering gors i eget system, gallras vid inaktualitet.
Anteckningar fran kurators verksamhet, Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid terminens slut eller senast
t.ex. kuratorskort, korrespondens med nar elev slutar pa skolan. Information som tillfor sakuppgift till
elever och foraldrar Se kommentar Nadrarkiv elevdarende bevaras i drendet.
Hemsprak/modersmal, &mnesprov,
nationella prov, utvecklingssamtal, individuell utvecklingsplan. Ge
7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet sarskilt stod. Ge prov och satta betyg. Validera.
Pedagogiska insatser
Anteckningar fran
specialpedagogisk verksamhet Gallras Néararkiv Gallras da elev avslutat utbildningen.
Anteckningar fran Gallras vid inaktualitet eller senast da eleven avslutat utb, alt
utvecklingssamtal /formativa samtal Gallras Nararkiv overldmnas till elev.
Handlingar rérande special- och
stodundervisning Gallras Néararkiv Gallras da elev avslutat utbildningen.
Korrespondens med elev med uppgifter
vasentliga for elev eller skola Bevaras Registreras V Edlevo/Unikum Korrespondens med kortvarig betydelse gallras.
Las- och skrivkartldggning Galllras Néararkiv Gallras da elev avslutat utbildningen.




Prov och provningar

Betygsunderlag Gallras Néararkiv Gallras da betyg satts.
Elevsvar fran 6vriga prov Gallras Nararkiv Gallras da betyg satts.
Handlingar rérande avgifter for
provning Gallras Néararkiv Gallras efter genomford provning.
Nationella provi svenska och svenska som
andra sprak, elevsvar, samtliga delar Bevaras Nararkiv Skickas till kommunarkivet efter 5 ar.
Sammanstéallning 6ver resultat
fran nationella prov i svenska Bevaras Nararkiv Skickas till kommunarkivet efter 5 ar.
Register 6ver provningar Bevaras Registreras V Edlevo
Satta betyg
Betygsdokument samt utbildningsbevis Bevaras Néararkiv Skickas till kommunarkivet efter 3 ar.
Betyg Bevaras Registreras V Edlevo
Betygskatalog, betygssammanstallningar  |Bevaras Néararkiv
Omprovning av betyg (beslut och
handlingar) Bevaras Registreras V Edlevo/Unikum
Provning, resultat med
anteckning om givet betyg. Bevaras Registreras V Edlevo Samma betydelse som betygskatalog.

7.1.7 Studie- och yrkesvagledning
Anteckningar fran studie- och
yrkesvégledares verksamhet rorande Sekretess mojlig
enskild elev. Bevaras Registreras V enl. OSL 23:5 Edlevo/Unikum Studie- och Yrkesvigledare/Vaglednings- och Larcentrum.
Handlingar rérande praktik och
praktikplatser, t e x arbetsplatskontakter, Studie- och Yrkesvagledare/Vaglednings- och Larcentrum/Matchare,
praktikbesked och omdémen. Se kommentar Hos handldggare gallras efter utbildningens avslut.

7.1.9 Fordela resurser
Overenskommelse om interkommunal
ersattning Bevaras Registreras D AVTAL Evolution

78 Kommunal

) vuxenutbildning Har ingar aven svenska for invandrare.

Anta och placera i kommunal

7.8.1 .
vuxenutbildning
Anmalningar/ansokningshand- Tidigast efter att eleven avslutat sin
lingar Gallras vid inaktualitet Registreras V Edlevo utbildning.
Ansokan fran andra kommuner, beslut Gallras efter 5 ar Registreras V Nararkiv
Ansokan till andra kommuner, yttrande Gallras efter 5 ar Registreras V Néararkiv
Antagning, personnummerlista Bevaras Registreras V Néararkiv
Anmalningar till provning Gallras vid inaktualitet Registreras V Edlevo
Anhoriguppgifter till elev Gallras vid inaktualitet Gallras da elev slutat.
Avstingning av elev Bevaras Registreras D BESLUT Evolution Beslutas av AoV-ndmnden.
Handlingar om studieuppehall,
studieavbrott, dndrat tillval, flyttning, byte Kan gallras efter 1ar samt att anteckning gjorts i elevkort eller
av program etc. (ansokan och beslut) Se kommentar Registreras V Edlevo motsvarande.
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7.8.2 vuxenutbildning
Betygsdokument Bevaras Registreras V Edlevo
Betygskatalog Bevaras Néararkiv Arkiveras i kommunarkivet.
Betygskopior av slutbetyg/examen Bevaras Néararkiv Arkiveras i kommunarkivet.

Ex. arbetsmiljoplan, jamstélldhetsplan, halsoplan,

Lokala handlings-/arbets-planer Bevaras Registreras V Néararkiv likabehandlingsplan.
Schema kurs/larare Gallras vid inaktualitet Registreras V Edlevo
Handlingar rérande undervisningsprojekt
av sarskild och/eller lokal betydelse Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution

7.8.3 Félja upp utbildning i kommunal

T vuxenutbildning Planera och félja upp lasar.

Individuella studieplaner Se kommentar Registreras V Edlevo Enl. SKL: "Gallras da elev slutat skolan."




Synpunkter och forslag av betydelse for

verksamheten Bevaras Registreras D Evolution Se 1.5.4.
Synpunkter och forslag av tillfallig
betdyelse for verksamheten Gallras efter 2 ar Registreras V Artvise Se 1.5.4.
Elevhistorik. Uppgifter om elevs
genomforda kurser och studieavbrott Bevaras Registreras V Edlevo
Korrespondens av betydelse Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Néararkiv
Handlingar av rutinkaraktdr rorande elever|Gallras vid inaktualitet Anteckningar gors i Edlevo.
Systematiskt kvalitetsarbete Bevaras Registreras V Néararkiv
Utvardering upphandlad yrkesutbildning [Bevaras Registreras D Néararkiv
Elevdokumentation i kommunal
7.8.4 —
vuxenutbildning
Narvaro/Franvaro Se kommentar Edlevo Enl. SKL: "Gallras vid inaktualitet".
Protokoll och andra beslutshandlingar Bevaras Registreras D PROTOKOLL/BESLUT Evolution
Redovisning av statsbidrag Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Ledighetsansokningar Gallras vid inaktualitet Registreras V Nérarkiv/Edlevo Tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.
9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
Uppdragstagare inom individ och
9.1 familjeomsorg
Hem for vard och boende, stédboende
9.1.1 och boende for nyanlanda HVB m.fl.
Ansodkan/anmalan om att bedriva hem for Kommunen anmaéler ny verksamhet (26 kap 1-2 § SoL). Privat aktor
vard och boende Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution ansoker om att bedriva hem for vérd och boende.
Ansvarsforbindelser for kostnader Bevaras Registreras D AVTAL Tjansterum/ Nararkiv
Avtal med enskilda utfoérare Bevaras Néararkiv Efter avtalstidens utgang gallras efter 10 ar.
Avtal med Migrationsverket och
kommunen om mottagande av nyanldnda [Bevaras Néararkiv Se dven 1.5.7 Juridiska handlingar.
Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 §§ SoL. Under foérutsattning att
Avhysning forstahandskontrakt Se kommentar Tjansterum/ Nararkiv kontraktet upphort.
Beslut om anvisning och mottagande av
nyanldnda for bosattning fran
Migrationsverket Bevaras Registreras D BESLUT Nérarkiv, Evolution Géller fran 2016.
Besiktningsprotokoll 6ver boende Se kommentar Nararkiv Gallras 2 ar efter kontraktstidens utgang. Férvaras hos tekniska.
Bosittningsunderlag fran Migrationsverket |Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Galler fran 2016. Ersattningskannas enl beslut AoV 2020/1391.
Gallras 2 ar efter kontraktstidens utgang under forutsattning att
Hyreskontrakt, uthyrning och forhyrning hyresskuld ej kvarstar. (Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 §§ SoL. Under
av bostdder for nyanldnda Se kommentar Nararkiv forutsattning att kontraktet upphort, 2016).
Hyresdebiteringar Gallras 10 ar Néararkiv Efter att kontraktet upphort.
Inventarieforteckningar for uthyrda
bostader Gallras vid inaktualitet
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Nérarkiv, Evolution
Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 §§ SoL. Under forutsattning att
Korrespondens med boende Se kommentar Registreras D Nérarkiv, Evolution kontraktet upphort.
Tillsyn Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution/Nararkiv Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
Utredningar Bevaras Registreras D UTREDNING Nérarkiv, Evolution Utredningar avseende HVB mfl.
Uppsdgning av bostadskontrakt Gallras 2 ar
Varningsbrev och uppsédgningar med
mottagningsbevis Se kommentar Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Nérarkiv, Evolution Gallras efter 2 ar efter drendets avslutande.
Personakt for familjehem sorteras i personnummerordning och
9.1.2 Familiehem levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Géller anmalan ett familjehem dar det finns placerade barn 6ppnas en
Anmalan mot familjehem, resultat av Registreras V utredning i verksamhetsystem. Bevaras i barnets akt.
utredning och beslut 5 ar/Bevaras Registreras D ANMALAN Evolution/Verksamhetssystem |[Ersattningskannas enl beslut AoV 2020/1391.
Intresseanmalan, ansokan om att bli
familjehem 5 ar/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Skapar ett drende i resursakt i Lifecare.
Ansvarsforbindelser 5 ar/Bevaras Registreras D Nararkiv/Evolution Efter avtalstidens utgang. Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 §§ SoL.
Avtal med familjehem 5 ar/Bevaras Registreras D AVTAL Evolution




Registerutdrag

5 ar/Bevaras

Registreras V

Nérarkiv/Verksamhetssystem

Registreras om misstanke om missforhallande. Original i diariet.

IVO begir tillsyn i familjehem. Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Ersattningskannas enl beslut AoV 2020/1391.
Utredningar av familjehem 5 ar/Bevaras Registreras V Nérarkiv/Verksamhetssystem
Beslutsunderlag, journalblad 5 ar/Bevaras Registreras V Nérarkiv/Verksamhetssystem
Ekonomiska uppgifter om
familjehemsersattning Gallras efter 7 ar Registreras V Nararkiv/Verksamhetssystem |Separat akt i familjehemsakten.
Se kommentar Gallras vid
Intervjuunderlag fran familjehemmet inaktualitet Nararkiv Gallras efter gjord sammanfattning (arbetsmaterial).
Avtal om erséttningar vid
vardnadsoverflyttningar Bevaras Registreras D AVTAL Evolution
Kontaktpersoner och kontaktfamiljer
ATIAIdIT TTIIoT
kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av
utredning och beslut 5 dr/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enl beslut AoV 2020/1391.
Intresseanmalan, ansokan om att bli
kontaktperson/kontaktfamilj 5 dr/Bevaras Nararkiv Laggs i personakt.
Ansvarsforbindelser 5 dr/Bevaras
Avtal med t.ex.
kontaktpersoner/kontaktfamilj 5 ar/Bevaras Nararkiv

Beslut om kontaktfamiljsinsats

5 dr/Bevaras

Registreras V

Néararkiv, Verksamhetssystem

Beslutsunderlag, journalblad

5 dr/Bevaras

Registreras V

Néararkiv, Verksamhetssystem

Registerutdrag

5 dr/Bevaras

Registreras V

Néararkiv, Verksamhetssystem

Utredningar av
kontaktfamilj/kontaktperson

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv, Verksamhetssystem

Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 §§ SoL.

Forslag pd kontaktperson/kontaktfamilj

Néararkiv, Verksamhetssystem

Bevaras i barnets akt.

Ekonomiska uppgifter om
kontaktfamiljsersattning

Gallras efter 7 ar

Registreras V

Néararkiv, Verksamhetssystem

Dokumenteras i resursakt Lifecare.

Intervjuunderlag fran kontakt med

familj/kontaktperson Gallras vid inaktualitet Nararkiv Gallras efter gjord sammanfattning (arbetsmaterial).
9.2 Barn och familj
9. 2. Familjestod Familjeradgiving. Familjecenter.
Arsberittelser/ verksamhetsberittelser Se kommentar Nararkiv Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning.
Statistik Se kommentar Nararkiv Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet.
Minnesanteckningar kring klient Gallras vid inaktualitet Nararkiv




9.2.2

Insatser barn och unga

Samtliga personakter rérande placerade barn samt personakier for
personer fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Obs. fran och med den 15 januari 2026 inférs en ny regel i
socialtjanstlagen (16 kap. 2 a § SolL) som innebar att vissa
handlingar i barns personakter ska bevaras langre an tidigare.

Handlingar som inkommit eller upprattas i samband med en
utredning av om socialnamnden behdver ingripa till ett barns skydd
eller stdd och som kan kopplas till en utredning om ett barn enligt
20 kap. 3 § SolL far gallras tidigast fran och med dag da den
enskilde fyller 30 ar. Regeln omfattar enbart &renden som avslutats
efter den 2026-01-15. Fo6r arenden som avslutats fore
ikrafttradandet galler tidigare gallringsbestammelser, dvs. gallring 5
ar efter sista anteckningen.

| och med den nya socialtjanstlagen ska aven anmalningar som inte
leder till utredning registreras och dokumenteras i
verksamhetssystemet samt inga i barnets personakt. Kronparm
anvands inte langre for dessa arenden.

Anmalningar om in- och utskrivningar

Gallras efter 2 ar

Registreras V

Nararkiv

Forteckningar dver inskrivna boende

Gallras vid inaktualitet

Registreras V

Journal Digital

Overflyttning av drende

Gallras efter 5 ar

Registreras D

OVERFLYTTNING PLACERING

Nararkiv, Evolution

Overflyttning mellan kommuner. Nir placeringen upphért. Om man
inte far kinnedom om nér en placering upphor kan meddelandet
gallras 5 ar efter sista notering.

Uppgifter/handlingar i personakt (Barn och
unga)

Se rubrik 9.2.2

Samtliga personakter rérande placerade barn samt personakter for
personer fodda dag 5, 15, 25 bevaras och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Ovriga personakter
gallras 5 ar efter sista anteckning.

Anmalan/Ansbdkan

Se rubrik 9.2.2

F6r barn ska dokumentationen goras i en personakt. For enskild éver
18 ar forvaras beslut att inte inleda utredning i kronparm.

Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.

Orosanmadlan Se rubrik 9.2.2 Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem
Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras omedelbart.
Skyddsbedémning Se rubrik 9.2.2 Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem Beddémningen ska dokumenteras.
Forhandsbedémning Se rubrik 9.2.2 Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem
Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Férhandsbedémning, avseende barn, som inte leder till utredning ska,
Beslut att inte inleda utredning Se rubrik 9.2.2 Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem tillsammans med beslut att inte inleda utredning, férvaras i personakt.

Ansokan

Se rubrik 9.2.2

Registreras V

OSL26kap 1§

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Vid ansokan fran en enskild (klient, féraldrar, god man, sarskilt
féorordnad vardnadshavare) s gors ingen skyddsbed6mning eller
forhandsbedémning utan man gar direkt till beslutet om att inleda
utredning.

Beslut att inleda utredning

Se rubrik 9.2.2

Registreras V

OSL26kap 1§

Verksamhetssystem

Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Besked till enskild och dven till barnomsorg/skola ibland. Sker via
brev eller muntligt.

Beslut att avsluta utredning

Se rubrik 9.2.2

Registreras V

OSL 26 kap 1 §

Nérarkiv/ Verksamhetssystem

Genomforandeplan

Se rubrik 9.2.2

Registreras V

OSL 26 kap 1 §

Nérarkiv/ Verksamhetssystem

Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad.

Utredning (utan insats)

Se rubrik 9.2.2

Registreras V

OSL 26 kap 1 §

Nérarkiv/ Verksamhetssystem

Inhdmtar information fran skola, sjukvard, foraldrar osv. allt som
behovs.

Utredning med insats -0ppen vard

Se rubrik 9.2.2

Registreras V

OSL 26 kap 1 §

Nérarkiv/ Verksamhetssystem

Utredning med insats -placering

Bevaras

Registreras V

OSL 26 kap 1 §

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Vardplan

Bevaras

Registreras V

OSL 26 kap 1 §

Nérarkiv/ Verksamhetssystem




Beslut om placering Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Ndrarkiv/ Verksamhetssystem
Kopia forvaras i barnets akt samt gors en journalanteckning om
Beslut om vdrd/medgivande Bevaras Registreras D OSL26kap 1§ Evolution beslutet i familjehemmets akt. Original i Evolution.
Overvigande Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem
Omprovning Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem
Uppfo6ljning Se rubrik 9.2.2 Registreras V OSL26kap 1§ Ndrarkiv/ Verksamhetssystem
Ansokan/Anmadlan LVU Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Ndrarkiv, Verksamhetssystem
Beslut om omedelbart omhdndertagande |Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Ndrarkiv, Verksamhetssystem
Handrackningsbegdran Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Ndrarkiv, Verksamhetssystem
Ovriga handlingar i akt
Ansokningar om vard enligt LVU till
forvaltningsratt med bilagor Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv Ansokan signeras med egenhdndig signatur av ordférande.
Avtal med foraldrar Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv T.ex. kring umgange.
Beslut Se rubrik 9.2.2 Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Beslutsunderlag for placering Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nadrarkiv
Domar Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Dokumentation av planering rérande
enskild 5 ar/Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv

Dokumentation av insatser till barn och
foraldrar som ges utan bistdndsbeslut.

5 &r/bevaras

Registreras V

OSL26kap 1§

Journal Digital

Se Riktlinje for insatser utan individuell behovsprévning.

Handlingar rérande understallning till

forvaltningsratt Bevaras OSL26kap1§ Nararkiv
Fors till personakt nar de ej langre behdvs i verksamheten. OBS! Vid
Journaler i hem for vard eller boende Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Néararkiv enskilt bedriven verksamhet 6verlimnande efter avtal till kommunen.
Kallelse till m6te med handlaggare m.m. Gallras vid inaktualitet Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Korrespondens av betydelse i d&rendet 5 ar/Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Meddelande fran institution om utskrivning|Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Placeringsmeddelande fran Statens
institutionsstyrelse Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Protokoll och métesanteckningar fran
samarbetsgrupp mellan socialtjanst, skola,
polis eller liknande? Bevaras 5 ar, se kommentar Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv Klassificeras under 1.6.3 Samverkan externt.
Yttrande till 3klagare, tingsritt etc. Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Yttrande (om) enligt lagen om unga
lagovertradare (LUL) Bevaras Registreras V OSL26kap 1§ Nararkiv
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till
Ensamkommande barn arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Anmalan till hdlsoundersékning Gallras vid inaktualitet Registreras V Néararkiv Finns hos god man.
Beslut fran Migrationsverket Gallras vid inaktualitet Registreras V Néararkiv
Beslut i enskilt drende Bevaras Registreras V Néararkiv
Inkomna handlingar av betydelse i drendet |Bevaras Registreras V Néararkiv Endast enligt 17 kap 1 § utlanningslagen.
Finns hos atersokare, Hos ekonomi. Forvaras i pdrmar i arkivskap.
Inaktualitet ar nar personerna inte ldngre ar aktuella enligt beslut fran
Underlag for atersokning av utgivet bistand | Gallras vid inaktualitet Néararkiv Migrationsverket.
Utredningar i enskilt drende Bevaras Registreras V Néararkiv
Upprattade handlingar av betydelse i
arendet Bevaras Registreras V Néararkiv
Overenskommelser Bevaras Registreras V Néararkiv

9.2.3

Kvinno- och mansjour

Dokumentation av insatser till vuxna som
ges utan bistandsbeslut.

5 &r/Bevaras

Registreras V

Journal Digital

Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 § SoL. Se Riktlinje for insatser utan
individuell behovsprovning.




Verksamhetshandlingar Bevaras Néararkiv Om av vikt diariefors.
9.2.4 Hantera medling vid brott
Medlinguppdrag, forfragan fran polis eller
socialtjant Gallras vid inaktualitet
Dom géllande ungdomstjanst alternativt
ungdomskontrakt alternativt straffvarning.
Fran Tingsratt alternativt Hovratt. Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Kallelse till Tingsratt gallande forhandling |Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Arbetsplan géllande ungdomstjénst Bevaras Néararkiv
Handlingar som rér medling Bevaras Regisreras D INFORMATION BEVARAS Evolution Underlag for utbetalning av ersattning till arbetsplats.
9.3 Vuxna Insatser bade for kommuninvanare och asylsékande.
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras fill
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25
9.3.1 Bistand vuxna undantas fran gallring for forskningens behov.
Anmalan som resulterar i arende Ex. LVM-anmalan, LOB, Smadit och dvriga anmalningar.
Anmalan enligt LVM Gallras efter 5 ar Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Ovriga anmilningar Gallras efter 5 ar Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Beslut att inleda utredning Gallras efter 5 ar Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Beslut om att ans6ka om LVM Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution
Ex. LVM-anmalan, LOB, Smadit och Ovriga anmalningar. Kronparm, MtV
Anmalan som inte resulterar i arende har egen kronparm.
Underlag Gallras efter 5 ar Registreras V Néararkiv Ex. inkommen skrivelse fran sjukvard.
Orosanmalan som inte leder till utredning ska, tillsammans med
Beslut om att inte inleda utredning Gallras efter 5 ar Registreras V Nararkiv beslut att inte inleda utredning, férvaras i kronologisk parm.
Anmalan enligt LVM Gallras efter 5 ar Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Ovriga anmilningar Gallras efter 5 ar Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Vid el-avstiangning och hyresskuld skickas erbjudande om hjalp eller
erbjudande om att fa en tid. MtV info om kontaktférsok egen
Brev till den enskilde som berors Gallras efter 5 ar Néararkiv kronparm.
Kallelse skickas om méjligt vid LOB. Om ingen kontakt sker med den
Kallelse Gallras efter 5 ar Néararkiv enskilde sd avslutas drendet
Register 6ver anmalningar, rapporter och
meddelanden som inte ger upphov till
drende Gallras efter 5 ar Nararkiv Kronparm.
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten och
samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5,
Uppgifter/handlingar i personakt (vuxen) Se anmarkning 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Ansokningar om stéd med bilagor 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv
Ansokningar om vard enligt LVM, med
bilagor 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv Ansokan signeras med egenhindig signatur av ordforande.
Begadran om handrackning 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv Kopia laggs till akt.
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 ar/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Beslut i enskilt drende om bistdnd
och/eller insats 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv
Avtal och fakturor om extern 6ppenvard
MtV Se kommentar Nararkiv Gallras 7 ar efter avtalstidens upphorande.
Beslutsunderlag 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv Vuxenutredning.

Dokumentation av planering rérande
enskild samt 6verenskommelser, inklusive
riskbedomning vid vald

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, 6verenskommelser, vardplan,
sysselsattningsplats, genomfoérandeplan. For MtV ska
genomforandeplan uppdateras var sjatte vecka. Riskbeddmning ska
finnas i akten till inaktuell, sedan erséattas. Bev/gallras enligt 16 kap 1-
5 8§ SoL.

Underskriven blankett bekraftelse
mottagen information ekonomiskt bistdnd

Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem




Skyddsbedémning

5ar

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Sker inom 24 timmar om akut insats maste géras omedelbart.

Droganalyser

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/-verksamhetssystem

Svaret pa analysen laggs i akt.

Handlingar rérande understallning till
forvaltningsratt

5 ar/Bevaras

Registreras V

Nararkiv

Journaler med bilagor fran HVB

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Laggs i akt. MtV elektroniskt till verksamhetssystem.

Registerkontroller som utgor underlag for
beslut

5 &r/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Samtycke

5 &r/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Informationsutbyte t.ex. Upprattas i Lifecare och kopia skrivs ut och
laggs i akt. Samtycke registreras digitalt ocksa.

Utredningar i enskilt drende

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Overklaganden med bilagor, Yttrande

5 &r/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Kallelser till mote med handldggare m.m

Se kommentar

Registreras V

Verksamhetssystem

Kallelser av klient i journalsystemet 5 ar/Bevaras. Upprattas i
Lifecare. Kallelse MtV sker endast digitalt.

Begdran om lakarunderdkning

Gallras vid inaktualitet

Registreras V

Nararkiv/ verksamhetssystem

9 § LVM.

Meddelanden frén hyresvard

Gallras vid inaktualitet

Registreras V

Nararkiv/ verksamhetssystem

Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 §§ SoL. Under forutsattning att
kontraktet upphort.

Meddelanden om utskrivning fran HVB
eller liknande

Gallras vid inaktualitet

Registreras V

Néararkiv/ verksamhetssystem

Oplanerat- via telefon, mail, fax eller utskrivning.

Remissbekriftelse Gallras vid inaktualitet Registreras V Nararkiv/ verksamhetssystem |Fran sjukvarden.
9.3.2 Serviceinsatser vuxna Rad och stod kring bl.a. missbruk.
Dokumentation av insatser till vuxna som Bev/gallras enligt 16 kap 1-5 § SoL. Se Riktlinje for insatser utan
ges utan bistandsbeslut. 5 ar gallras/bevaras Registreras V Journal Digital individuell behovsprévning.
Gallras vid inaktualitet, dvs nar
Minnesanteckningar kring klient servceinsatsen upphor
Anhorigprogram Gallras vid inaktualitet Inget som registreras/bevaras.
Regelratta registerutdrag som enbart har tillfallig betydelsen fér den
som fragar. Gallras nar svaret har skickats. Endast om férfragan ar
9.3.3 Begaran om registerutdrag av vikt for ett arende ska det registreras i verksamhetsystem.
Begiran om registerutdrag fran andra Inkommer fran ex. transportstyrelsen, forsvarsmakten, kriminalvard,
myndigheter Gallras vid inaktualitet aklagare, tingsratt och polis.
Begiran om registerutdrag fran foretag Gallras vid inaktualitet Inkommer fran ex. konsulter och familjehem.
Begiran om registerutdrag fran enskilda |Gallras vid inaktualitet
Yttranden &r regelratta utredningar gjorda for myndigheter i olika
arenden ex. korkortsarenden, vapenarenden och handrackning.
Sorteras i personnummerordning i personakt och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten och
samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning. F6dda 5,
9.3.4 Begaran om yttrande 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Ex. Forsvarmaktens/Hemvarnets forfragningar. Yttrandet ar underlag
for sakerhetsklassning inom Forsvaret och géller i 5 ar hos dem innan
Registreras V ny sdkerhetsklassning/forfradgan maste goras.
Yttrande till Férsvarsmakten/hemvdrnet |Se kommentar Registreras D YTTRANDE Nararkiv, Lifecare, Evolution Registreras endast i diariet om det inte finns ndgon personakt.
Registreras V Yttrandet ar underlag for vapenlicens. Registreras endast i diariet om
Yttrande till polismyndighet Se kommentar Registreras D YTTRANDE Nararkiv, Lifecare, Evolution det inte finns ndgon personakt.
Registreras V
Yttrande till kriminalvard Se kommentar Registreras D YTTRANDE Nararkiv, Lifecare, Evolution Registreras endast i diariet om det inte finns ndgon personakt.
Registreras V Yttrandet ar underlag for korkortsarenden. Registreras endast i
Yttrande till Transportstyrelsen Se kommentar Registreras D YTTRANDE Nararkiv, Lifecare, Evolution diariet om det inte finns ndgon personakt.
9.4 Familjeratt
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till
9.4.1 Faderskapsarenden arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.




Underrattelser fran Skatteverket om nyfott
eller inflyttat barn, som inte tillhor
faderskaps- eller fordldraskapsarende

Gallras efter ett ar

Parm i nararkivet

Utredning av faderskap/foraldrarskap

Underrattelse fran Skatteverket om nyfott

barn till ogift mor Bevaras Registreras V Verksamhetssystem
Underriattelse fran skatteverket om nyfott
barn som inte ar folkbokford Bevaras Registreras V Néararkiv / verksamhetssystem
Underrattelse fran skatteverket om
inflyttat barn Bevaras Registreras V Néararkiv / verksamhetssystem
Foranmadlan om faderskap/fordldraskap |Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Bevaras enligt 16 kap 2 § SoL.
Forsta brevet till modern Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig.
Oftast inga uppgifter, kommer de ej pd méte sa noteras det daremot i
Kallelse mote Bevaras Registreras V Verksamhetssystem verksamhetssystem.
Ersatter samtliga fader- och fordldraskapsprotokoll. For utredning av
faderskap, foraldraskap, ensamstdende, eller faderskap/moderskap
Utrednings Protokoll Bevaras Registreras V Verksamhetssystem om nagon av eller bada foraldrarna dndrat konstillhorighet.
Identitetsstyrkande handlingar Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem |T.ex. kopior av ID-Kkort, pass.

Begaran av bitrdde fran annan kommun

Gallras efter ett ar

Parm i nararkiv

Beslut om overflytt av faderskapsarende

till annan kommun. Bevaras Registreras D OVERFLYTT FADERSKAP Evolution

Handlingar kring begiran om hjalp fran

utrikesdepartementet Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem

Kallelse mote Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem |Galler utpekad man.
Intyg Bevaras Registreras V Nararkiv/ verksamhetssystem |T.ex. ultraljudsundersokningar, férlossning, utveckling.
Handlingar i rattsgenetiska och

rattskemiska undersékningar Bevaras Registreras V Nérarkiv/ verksamhetssystem

Handlingar uppréttade i samband med

beslut att fora talan i faderskaps- eller

foraldraskapsarende Bevaras Registreras V Nararkiv/ verksamhetssystem

Handlingar i &rende rorande havande av

faderskap eller foraldraskapspresumtion |Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem

Samtycke fran maka, registrerad partner

eller sambo vid assisterad befruktning Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem

Intyg eller kopia pa patientjournalen fran
tillfallet da behandlingen som ska ha lett till

befruktningen skedde. Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem

Underlag for att behandlingen av

insemination skett pa svenskt sjukhus

enligt lagen (2006:351) om genetisk

integritet eller pd behorig klinik i utlandet |Bevaras Registreras V Nararkiv/ verksamhetssystem

Handlingar som uppréttats i samband med

utredning om nedlaggning av

faderskapsutredning Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem

Domstolshandlingar/domar Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem |Galler om klient ar aktuell, 6vriga diariefors i Evolution.
Bekriftelse Bevaras Registreras V Néararkiv/ verksamhetssystem |Faderskaps-, fordldraskaps- erkdnnanden/-bekréftelser.
Anmalan om gemensam vardnad till

Skatteverket Bevaras Registreras V Néararkiv Géller den handling som vardnadshavarna undertecknar hos oss.
Svar till Skatteverket om faststalld

fader/foralder Bevaras Registreras V Verksamhetssystem




Handlingar i personakt rorande faderskap

och foraldraskap Bevaras Registreras V

Kopia av ndmndens protokollsutdrag Bevaras Néararkiv
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Om adoptionen inte

9.4.2 Adoptioner genomforts sa ska handlingarna gallras efter fem ar.

Intressanmalan for adoption Gallras efter 5 ar Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Nararkiv

Aktualiseringsintyg Bevaras Registreras V Néararkiv

Anmalan om forslag pa barn Bevaras Registreras V Néararkiv

Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras Registreras V Néararkiv

Ansokningar med bilagor Bevaras Registreras V Néararkiv Ex. om medgivande.

Beslut, medgivande Bevaras Registreras V Néararkiv

Beslutsunderlag Bevaras Registreras V Néararkiv

Beslut/domar Bevaras Registreras V Nérarkiv/verksamhetssystem

Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Registreras V Néararkiv

Handlingar i ej genomforda adoptioner Se kommentar Registreras V Gallras efter 5 ar.

Handlingar i genomforda adoptioner Bevaras Registreras V

Handlingar i personakt rérande adoption |Bevaras Registreras V

Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Registreras V Néararkiv

Referenser Bevaras Registreras V Néararkiv

Samtycken med bilagor Bevaras Registreras V Néararkiv

Tingsrdttens dom Bevaras Registreras V Néararkiv

Uppfoljningsrapporter Bevaras Registreras V Néararkiv T.ex. anteckningar fran hembesok.

Utdrag ur socialregister/polisregister,

misstanke- och belastningsregister Bevaras Registreras V Néararkiv

Utredningar Bevaras Registreras V Néararkiv

Yttrande fran Myndigheten for familjeratt

och foraldraskapsstod Bevara Registreras V Néararkiv

Yttranden fran socialndmnd till tingsratt Bevaras Registreras V Nararkiv

Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga

rad Bevaras Registreras V

Yttranden fran behandlande lakare Bevaras Registreras V Néararkiv

Arendeblad, journalblad Bevaras Registreras V Akten i Nararkiv

Aterkallelse av medgivande Bevaras Registreras D PROTOKOLL Evolution

Kallelser till rattegdng, mote med

handldggare mm Gallras vid inaktualitet

Medgivande till socialndmnden att hamta

uppgifter ur andra register,

sekretesseftergift Gallras vid inaktualitet
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras fill
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Gallras nar barnet fyllt

Vardnads-, boende- och 18 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens

9.4.3 umgangesarenden (VBU-arenden) behov.

Far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar. Avtal for barn som ingér i

Av socialndmnden godkdnda avtal om forskningsurvalet bevaras . Ovriga avtal gallras senast 5 ar efter att

boende, vardnad, umgénge Se kommentar Registreras V Néararkiv barnet fyllt 18 ar.

Avtal som inte blivit godkdnda 5 &r/Bevaras Registreras V Néararkiv

Begaran fran domstol om genomforande av

samarbetssamtal och/eller umgangesstod i

VBU-drenden 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv

Begaran fran domstol om upplysningar

eller utredning i VBU-drenden 5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv

Domar i VBU-4drende 5 &r/Bevaras Registreras V Néararkiv




Inkomna och utgéende handlingar av

INFORMATION GALLRAS 5

Ex. brev fran parterna eller ombud, uppgifter fran referenspersoner,
lakarutlatande, brev till andra myndigheter begaran om

betydelse i drendet 5 ar/Bevaras Registreras V, D AR/INFORMATION BEVARAS Nararkiv registeruppgifter och begiran om uppskov.
Handlingar som inkommit i samband med
genomforande av umgangesstod, t.ex.
rapport fran umgangesstodjande 5 ar/Bevaras Registreras V Lifecare
Kallelser 5 ar/Bevaras Registreras V Lifecare
Meddelande till Skatteverket, CSN,
Forsakringskassan om godkant avtal 5 ar/Bevaras Registreras V Lifecare
Motivering och beslut till att ndmnden inte
godkant avtal 5 ar/Bevaras Registreras V Lifecare
Personbevis 5 ar/Bevaras Registreras V Lifecare
Redovisning till domstolen om utfall av
umgangesstod 5 ar/Bevaras Registreras V Lifecare
Ex. utredning och andra upprattade handlingar i samband med
Upprattade handlingar av betydelse i upplysningar eller yttrande till domstolen, handlingar i samband med
drendet 5 &r/Bevaras Registreras V Lifecare/Nararkiv underrittelse om beslut/yttrande.

Utdrag ur socialregister/polisregister

5 &r/Bevaras

Registreras V

Se kommentar

Socialregister: digitalt, Polisregister: Nararkiv.

Aktenskapslicens 5 &r/Bevaras
Arendeblad 5 &r/Bevaras
Overenskommelser Se kommentar Gallras sa snart samtalen avslutats.

dktenskapsskillnad m.m. betraffande

personer som saknar personakt Gallras efter 2 ar Registreras D AKTENSKAPSSKILLNAD Evolution
Handlingar i personakt rorande vardnad,
boende och umgdnge 5 ar/Bevaras Registreras V Verksamhetsystem
Samarbetssamtal
Samarbetssamtal pa intiativ av domstol
Anteckningar forda i samband med
samarbetssamtal Gallras 5 ar Registreras V Verksamhetssystem
Brev till parterna infor och under
samarbetssamtal Gallras 5 ar Registreras V Verksamhetssystem
Skriftlig begdran om samarbetssamtal Gallras 5 ar Registreras V Verksamhetssystem
Samarbetssamtal pa intiativ av fordldrarna
Anteckningar forda i samband med Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter 6verforts till
samarbetssamtal Se kommentar avidentifierad statistik.
Brev till parterna infor och under
samarbetssamtal Se kommentar Gallras sd snart samtalen avslutats.
Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter 6verforts till
Skriftlig begdran om samarbetssamtal Se kommentar avidentifierad statistik.
Informationssamtal Avser Lag (2021:530) om informationssamtal.
Inkommen ansékan via e-tjanst
eller brev gallras efter
journalanteckning att ansokan
Ansokan inkommit.
Kallelse 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem
Kopia av intyg 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem
9.4.4 Namnarenden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn.
Begiran om yttrande fran domstol Gallras efter 3 ar Registreras V verksamhetssystem
Utredningar i namnérenden till tingsratten |5 ar/Bevaras Registreras V Néararkiv
Samtliga yttrande och utredningar férordnade av domstol som handladggs
pa familjerdtten gar tillbaka till domstol. Arendena registeras i
Utredning och yttrande till domstol Gallras 5 ar Registreras V Verksamhetssystem verksamhetssystem och gallras efter 5 ar.
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning.
9.5 Ekonomiskt bistand Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
9.5.1 Forsorjningsstod

Ans6kan om ekonomiskt bistdnd

5 &r/Bevaras

Registreras V

Nararkiv/ Verksamhetssystem

Blankett.




Bilagor till ansokan/beslutsunderlag

Se anmarkning

Néararkiv/ Verksamhetssystem

T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior pa hyresavi,
hemforsikring, 1onespecifikation, kontoutdrag, kopior pa rakningar,
anstallningsavtal, 1dkarintyg som ej styrker stadigvarande
nedsattning, "sokta jobb", inbetalningar till fackférening/a-kassa,
redovisning av skulder, barns tillgangar. Gallras efter 2 &r under
forutsattning att notering i personakten skett av uppgifter om bilagan
(typ av bilaga samt summa).

Utredningsunderlag 5 &r/Bevaras Registreras V Néararkiv/ Verksamhetssystem
Fullmakt/avtal 5 &r/Bevaras Registreras V Nararkiv/ Verksamhetssystem |Aterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man.
Samtycke 2 ar Néararkiv/ Verksamhetssystem |Gallras vid inaktualitet.

Registerkoll som underlag for beslut

Se anmarkning

Registreras V

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Handlaggaren kan titta men inte spara, avser SSBTEK.

Foretagskoll, bilregister

Gallras vid inaktualiet

Nararkiv

Skriftlig information frén andra aktorer

5 &r/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Beslut frdn Forsikringskassan om t.ex. formaner,
arbetsformageutredningar etc.

Overklagan med bilagor

5 &r/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Yttrande

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Dom

5 ar/Bevaras

Registreras V

Néararkiv/ Verksamhetssystem

Attestlistor Lifecare

7 &r/Bevaras

Parm hos enhetschef

Handlingar som inte tillhor ett drende och
inte ger upphov till drende

Gallras efter 5 ar

Registreras D

INFORMATION GALLRAS 5 AR

Nararkiv, Evolution

Forvaras i kronologisk-/diarieparm.

Vrakningsforebyggande arbete

VTaRMNg eller UppSagng, UTMatnmg av
egendom, uppsagning av bostad,
uppsagning av bostadshyresgast,
uppsiagning av bostadshyresgist pa grund
av forsummad betalning, underrattelse om
uppsagt hyresavtal, forsummad
hyresinbetalning, underrattelse om
avhysning, rattelseanmaaning, meddelande

Information fran hyresvird eller Kronofogdemyndigheten om att en

om forsummad hyresinbetalning Gallras efter 5 ar Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Evolution hyresgast riskerar vrakning eller ska avhysas.
9.5.2 Dédsboanmalan Inges till Skatteverket. Férvaras i personnummerordning.

Ansokan 5 ar/Bevaras Registreras D DODSBOANMALAN Evolution Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.

Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.

Allt underlag som behovs for att se vilka tillgdngar som finns. Ex.
Utredning/beslut 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem kontoutdrag, faktura for begravning, deklaration.
Dodsboanmaélan 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Dodsfallsintyg 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Ekonomiska redovisningar 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Fullmakter 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Kopior pa fakturor 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Korrespondens 5 &r/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Mottagnings-/utlamningskvitton pa ev
omhadndertagna kontanter, bankmedel och
vardesaker samt nycklar 5 ar/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.
Slaktutredningar 5 ar/Bevaras Registreras V Verksamhetssystem Ersattningskannas enligt beslut AoV 2020/1391.

9.5.3 Formedlingsmedel

Ansokan 5 &r/Bevaras Registreras V Néararkiv / Lifecare
Avtal 5 &r/Bevaras Registreras V Néararkiv / Lifecare
Fullmakt 5 &r/Bevaras Registreras V Néararkiv / Lifecare
Fakturor bevaras 7 ar Registreras V Parm i nararkiv D3 fakturan blir klassificerad som rikenskap sparas i separat parm.

Underlaget ska da dokumenteras i akt for att kunna gallras efter 2 ar.

Fakturor- vid underlag for beslut Se anmarkning Nararkiv Om ej dokumenterade sd maste de bevarasi5 ar.
Uppgifter om bilaga samt summa som
noterats i personakten 5 &r/Bevaras Nararkiv
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10.10 Foreningsstdd och utmarkelser

10.10.2 Stod till foreningar
Bidragsansokningar Gallras efter 5 ar Registreras D INFORMATION GALLRAS 5 AR Nérarkiv, Evolution Foreningsbidrag social omsorg, Integrationsbidrag.
Sammanstéallningar 6ver
bidragsansokningar Bevaras Registreras D FORTECKNING Evolution
Beslut Bevaras Registreras D BESLUT Nararkiv, Evolution
Ars-och verksamhetsberittelser fran
foreningar Bevaras Registreras D RAPPPORT Nérarkiv, Evolution
Korrespondens av betydelse Bevaras Registreras D INFORMATION BEVARAS Evolution
Ansodkan om investeringsbidrag till

10.10.4 foreningar
Bidragsansokningar Bevaras Registreras D ANSOKAN Nérarkiv, Evolution
Slutredovisning av investeringen Bevaras Registreras D RAPPORT Evolution




