DOKUMENTHANTERINGSPLAN MED
GALLRINGSFORESKRIFTER FOR TRANEMO KOMMUN

Enligt det kommunala arkivreglementet (KFS 2005:452) § 5 bor dokumenthanteringsplaner
upprattas for samtliga myndigheter.

En dokumenthanteringsplan beskiver de handlingar som inkommit, upprattats och/eller
forvaras i verksamheten och ur dessa hanteras.

Planen ska ses 0ver och revideras kontinuerligt.

En tydlig dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i arendehanteringen.

For digitalt bevarande pagar utformande av strategier i dagsldget, varfor flertalet
handlingstyper anges forekomma i bade analog och digital form.

For att garantera en fungerande langtidsbevaring rekommenderas i dagslaget att
informationen lagras pa papper.

Inledningsvis ges forklaringar pa begrepp som forekommer i dokumenthanteringsplanen
samt en instruktion kring gallring av handlingar med tillfallig eller ringa betydelse, rensning
i samband med att ett &rende avslutas samt brandklassad forvaring.

Handling dokument som inkommit eller upprattats hos myndigheten

Beskrivning kolumnen betyder medel eller metoder for framstallning, 6verforing och
lagring av handlingar. Exempelvis i pappersform eller digitalt.

Bevaras innebar att handlingen skall arkiveras for all framtid. Handlingar som skall bevaras
levereras till kommunarkivet.

Gallras innebér att handlingen forstors och darmed inte kan atersokas eller aterskapas.
Sekretessbelagd handling strimlas. Nar det exempelvis anges att en handling kan gallras

efter tio, sa betyder det att gallring utfors pa det elfte aret.

Vid inaktualitet innebar att handlingen gallras nar den inte langre behovs i
verksamheten.

Nararkiv kan vara tjansterum eller tillgang till arkiv inom arbetsplatsen
Centralarkiv kommunens gemensamma arkiv

Kommentar innehaller kompletterande uppgifter, saisom innehall, uppkomst,
héanvisningar och specifika gallringsbestammelser



Gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse
1. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfrdgningar och meddelanden av tillfdllig
eller rutinmassig karaktar

2. Handlingar som har inkommit for kannedom och som inte féranlett ndgon atgard, om de
aven i Ovrigt ar av ringa betydelse

3. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller om de ar
meningslosa och obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard

4. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet

5. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning
som tillfort darendet sakuppgift

6. Loggar for e-post och fax under forutsiattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de handlingar som inkommit
till eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras

7. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion

Rensning i samband med att drenden avslutas

Senast i samband med att drendet avslutas, ska man ta stéllning till om minnesanteckningar,
utkast eller andra motsvarande handlingar ska arkiveras och

darmed bli allmdnna handlingar enligt bestimmelserna i 2 kap §9 i tryckfrihetsfor -
ordningen. Att forstora sadana handlingar som inte ska arkiveras, kallas rensning och ar en
atgard som vidtas oberoende av gallringsregler. Normalt ar att handlaggaren utfor
rensningen.

Leverans av handlingar till centralarkivet

Handlingarna ska vara rensade fran arbets- och informationsmaterial av tillfllig betydelse (t
ex reklam, utkast, kopior).

Handlingar som har kortare bevarandetid an 10 ar, ska vara gallrade fore leverans.

Gem, plastregister, plastfickor och postit-lappar ska vara borttagna.



Olika typer av handlingar ska vara atskilda.
Handlingarna ska vara ordnade i diarienummerordning, kronologisk ordning eller annan
liknande ordning.

Handlingarna kan laggas i godkanda arkivboxar eller annan typ av box/lada. Skriv med
blyerts utanpa boxen varifran handlingarna kommer (férvaltning/enhet). Arkivboxarna
bestills fran aktuell leverantor. Kontakta arkivet for information.

Leveranskvitto ska medfdlja med uppgifter om férvaltning/myndighet/enhet, vilka
handlingar som levereras, samt namn och kontaktuppgifter till den som ar ansvarig for
overlamnandet. Om leveranskvitto saknas, returneras handlingarna.

Brandklassad foérvaring

For att ett skap skall kunna ge ett skydd vid brand skall de vara brandklassade.

Nar ett skap ar godkant for att skydda papper mot brand sa skall det vara klassat enligt 60P,
90P eller 120P och om det ar godkant for att skydda datamedia heter klassningarna istallet
60D/Diskette eller 120D/Diskette.



1.1 Servicesektionen Administrativ verksamhet

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Aktforvaringsexemplar Papper Nararkiv Vid inaktualitet Nar drendet avslutats
hos berdrd instans.
Arkivbeskrivning Papper Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar
Arkivforteckning Papper Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar
Avtal/kontrakt Papper, Nararkiv, X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt server
Beredskap/dagbocker Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Vid Efter 2 ar | Forvaras med
digitalt server inaktualitet handelseakt.
Beredskapsplaner Papper, Nararkiv, X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt server
Broschyrer, kataloger, Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
cirkular digitalt server
Diarieforda handlingar Papper, Server, nararkiv | X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
Digitalt
Diarielistor Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar | Arsvis
digitalt server
Diarieplan Papper, Server Vid inaktualitet
digitalt
Dokumenthanteringsplan | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Enkéter Papper, Nararkiv, (x) Numeriskt Bevaras/Vid Efter 2 ar | Fragor och
digitalt server inaktualitet se sammanstallning, vid

kommentar

enkater av vikt for
verksamheter




bevaras.

Fotografier fran externa Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet Bevaras om det finns

aktorer digitalt server historiskt intresse
eller om de har
betydelse i ett
drende/verksambhet.

Fotografier fran Digitalt Server Kronologiskt Vid inaktualitet Bevaras i urval om

verksamheten det finns historiskt
intresse.

Foljesedlar Papper Nararkiv Vid inaktualitet Kan gallras efter
avstamning mot
fakturan.

Foreskrifter och rad Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

digitalt server

Handbdocker, instruktioner, | Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

bruksanvisningar och digitalt server

liknande

Handlingar angaende olika | Papper, Nararkiv Vid inaktualitet

evenemang digitalt

Inbjudningar Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

digitalt server

Information fran Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

myndigheter digitalt server

Juridik Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

digitalt server

Korrespondens (brev, e- Papper, Nararkiv Server Kronologiskt Bevaras/Vid Efter 2 Information av

post, sms, mms eller digitalt inaktualitet ar betydelse for drende

liknande) - av betydelse - Papper, overfors som

av ringa eller tillfallig digitalt Se kommentar anteckning.

betydelse - 6vriga inkomna | Papper,




eller upprattade handlingar | digitalt
av ringa betydelse
Kurser/konferenser Papper, Naérarkiv, Vid inaktualitet
digitalt server
Minnesanteckningar Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
interna moten digitalt server
Mal och handlingsplaner Digitalt Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
Periodiska tidningar Papper Tjansterum Vid inaktualitet
Policys 6vriga Digitalt Server Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
styrdokument
Presentationer Digitalt Server Vid inaktualitet
Prislistor, offerter Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet Antagna offerter
digitalt server finns i akt.
Remisser Papper, Niérarkiv, Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt server ar
Statistik Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras/Vid Statistik med
digitalt server inaktualitet betydelse for
Se kommentar verksamheten
bevaras
Statliga remisser Papper, Nararkiv, Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt server ar
Svensk forfattningssamling | Papper Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
Tjansteskrivelser Digitalt Server Numeriskt Bevaras Efter 2
ar
Trycksaker Papper, Nararkiv, Kronologiskt 10 ar Digitala gallras vid
digitalt server inaktualitet
Underlagsmaterial Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet Gallras vid
digitalt server arkivlaggning
Utredningar Papper, Nararkiv, Bevaras Efter 2




digitalt

server

Verksamhetsplaner

Papper

Nararkiv,
server

Vid inaktualitet




1.2 Servicesektionen Politik och Val

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-

arkiv
Allméanna rostlangder Papper Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2

ar
Anslag Papper Anslagstavla Vid inaktualitet
Arvodesbestammelser Papper Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2

ar
Ersattning fortroendevalda | Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar
Forteckning pagaende Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
uppdrag/arendebalanslistor | digitalt server
Fortroendemannaregister Digitalt Server Vid inaktualitet Papperslistor dras
Troman ut vid varje

mandatperiods slut.
Intyg fran arbetsgivare pa | Papper, Nararkiv, Kronologiskt 10 ar
fortroendevaldas inkomst | digitalt server
Kallelser Papper, Nararkiv, Kronologiskt 2ar
digitalt server
Kartor och kodforteckning | Papper, Nararkiv, server Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar | Nér valet ar
over valdistrikt digitalt genomfort
Kungorelser KF Papper, Anslagstavla, Vid inaktualitet Digitalt gallras vid
digitalt server inaktualitet

Minnesanteckningar Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet
ledningsgruppen digitalt
Minnesanteckningar Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet




politiska digitalt

sammanslutningar

Minnesanteckningar Papper Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet

styrgrupp

Mal och handlingsplaner Papper Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

Policys och styrdokument | Digitalt Server Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
Presentationer Digitalt Server Numeriskt Vid inaktualitet

Protokoll fran kommunala | Papper Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

bolag

Protokoll och kallelser fran | Papper, Nararkiv, Numeriskt Vid inaktialitet

kommunalforbund digitalt server

Protokoll fran stiftelser, Papper, Nararkiv Numeriskt Vid inaktialitet

foreningar eller liknande digitalt

Protokoll: Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 Kopior och digitalt
Kommunfullméaktige digitalt ar gallras vid
Kommunstyrelsen inaktualitet

Kommunstyrelsens utskott
Ovriga namnder
Styrgrupp
Fullméktigeberedningar
Personalnamnd
Verksamhetsrad
Centraltsamverkansrad
Folkhéilsoradet
Kommunala
pensiondrsradet
Kommunala
tillganglighetsradet
Folkhélsoradet
Tillfalliga




beredningsprotokoll etc

PUL-brev om hemsida och | Papper Nararkiv, Vid inaktualitet Gallras nér
liknande server personen/
informationen inte
ar aktuell
Reglementen for den Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
kommunala revisionen digitalt
Remisser Papper, Nararkiv, X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt server
Revisionsberittelse Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Revisionsplaner Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevara Efter 2 ar
digitalt
Revisionsrapporter, Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
granskningsrapporter, digitalt
fordjupad granskning, arlig
granskning och forstudier
Revisionsredogorelse till Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
fullméaktige digitalt
Revisionsverksamhetens Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
budget digitalt
Sekretessbevis Papper Nararkiv, server Vid inaktualitet
Statistik Papper, Nararkiv, server | (x) Numeriskt Bevaras/Vid Efter 2 ar | Statistik med
digitalt inaktualitet betydelse for
verksamheten
Se kommentar bevaras
Tjansteskrivelser Digitalt Server X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
Underlagsmaterial Papper, Nararkiv, server Vid inaktualitet

digitalt




Verksamhetsplaner

Papper,
digitalt

Nararkiv,
server

Vid inaktualitet




1.3 Administrativ verksamhet Ekonomi

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Aktier, andelar Papper, Nararkiv Alfabetiskt Bevaras Efter 10
digitalt ar
Attestregister Papper, Nararkiv Numerisk 2ar
digitalt
Autogiro Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
betalningsbevakning digitalt
Avskrivna fakturor Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Avstamningslista, Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
forfallodag digitalt
Avstamningslista, Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
leverantor digitalt
Bankgiro och plusgiro, Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
utbetalningslistor digitalt
Bankgiro och plusgiro, Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
utlandsbetalningar digitalt
Betalningsbekréftelse Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Betalningsforslag Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Bokfoéringsorder, postback | Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Bokslut/delarsbokslut Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10
digitalt ar




Borgensforbindelser Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10
digitalt ar

Budget Namndsforslag Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2

Budget KS digitalt ar

Budgetanvisningar

Prognoser KS

Tertial och Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2

manadsrapporter digitalt ar

Fakturajournal/ Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar

debiteringslistor digitalt

Faktureringsunderlag/ Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar

fakturaspecifikation digitalt

Fakturor Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt

Fastighetsdeklarationer Papper, Nararkiv Kronologiskt |5 ar Efter ny taxering
digitalt

Fastighetstaxering Papper, Nararkiv Kronologiskt |5 ar Efter ny taxering
digitalt

Forsdakringsbrev Papper, Nararkiv Kronologiskt |5 ar
digitalt

Girering till alla Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar

plusgirokonton, digitalt

insdttningsuppgift

Inkassodrenden, ej Papper, Naérarkiv Kronologiskt | 10 ar

avslutade digitalt

Inlamningskvitton Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Bevaras lika lange
digitalt som

vardehandlingens
giltighetstid
Inteckningar Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras 10 ar




digitalt

Kassakvitton vid kontant Papper, Naérarkiv Kronologiskt | 10 ar Ingar i
in- och utbetalning digitalt verifikationerna
Kontoplaner Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt ar
Kontoutdrag fran bank- Papper, Nararkiv kronologiskt | 10 ar
och plusgiro digitalt
Kvittenskopior pa diverse | Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar Ingar i
inbetalningar digitalt verifikationerna
Kvittenslista, avstamda Papper, Naérarkiv Kronologiskt | 10 ar Ingar i
registreringar, digitalt verifikationerna
verifikationsjournal
Lista pa avskrivna Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
fordringar digitalt
Laneakter/skuldebrev Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10
digitalt ar
Makulering av fakturor Papper, Naérarkiv Kronologiskt | 10 ar Sarskild parm for
digitalt reversering
Pantbrev, egna Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10 | Foljer med vid
digitalt ar eventuell forsédljning
Plusgiro- och Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
bankgirolistor digitalt
Revisionsberattelser Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Rékenskapssammandrag Papper, Naérarkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10
digitalt ar
Rattelser, makulering av Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar Sarskild parm,
fakturor digitalt reversering
Sammanstallning 6ver Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar Ingar i verifikationer

utbetalda fakturor, hela

digitalt




kommunen

Skuldebrev, utlamnade lan | Papper Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10 | Returneras till
ar lantagare efter
slutbetalning och
makulering
Statsbidragsansokningar Papper Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
ar
Systemdokumentation Papper Nararkiv Vid inaktualitet
Verifikationer Papper, Nararkiv, Kronologiskt | Bevaras Efter 2 Digitalt gallras vid
digitalt server ar inaktualitet
Verksamhetsberattelser Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10
kontoansvariga digitalt ar
Arsredovisning Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Handkassor Papper, Naérarkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Internkontroller Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2
digitalt ar
Rekvisitioner Papper Nararkiv Kronologiskt | 10 ar




1.4 Servicesektionen Personal

Handlingstyp Beskrivning Forvarings- | Diarie- | Arkivligg- Gallras/ Till Central- | Kommentar
plats fors ning bevaras arkiv
Anmalan om Papper, digitalt
foretradesratt 2 ar efter
konverteringslistor, Person- anstallningens
turordning mm LAS Nararkiv nummer upphorande
Papper, digitalt Efter
Anmalan om Pensions- Person- Efter 1 ar, se | Anstallning
alderspension handldggare nummer Bevaras kommentar | upphort
Digitalt Offentliga
Annons om ledig tjanst jobb Kronologiskt | 2 ar
Papper, digitalt Nararkiv Person- Efter
nummer Efter 1 ar, se | Anstdllning
Anstallningsbevis, kopia Bevaras kommentar | upphort
Papper, digitalt Nararkiv Per offentligajobb.
AnsOkningar tjianst/Datum | 2 ar se
Arbetsgivarintyg - Papper, digitalt Nararkiv Efter
Tjanstgoringsbesked (TGL Efter 1 ar, se | Anstdllning
-KL) Bevaras kommentar | upphort
Papper, digitalt Nararkiv Alfabetisk-
Arbetsgivarintyg, kopia ordning 2 ar
Papper, digitalt Nararkiv Person- Efter
Arbetsskadeanmalan/Tillb nummer Efter 1 ar, se | Anstallning
ud Bevaras kommentar | upphort
Papper, digitalt Nararkiv Person- Efter
nummer Efter 1 ar, se | Anstdllning
Beslut om 16nebidrag-AF Bevaras kommentar | upphort
Bruttoloneférmaner Papper, digitalt Nararkiv Person- 3ar




nummer

Papper, digitalt Nararkiv Person-
Delegationsbeslut nummer Bevaras 3ar
Papper, digitalt Nararkiv Person-
Disciplindra atgarder nummer Bevaras 3ar
Papper, digitalt Nararkiv Person-
Ersattningar nummer Bevaras 10 ar
Papper, digitalt Nararkiv Person-
Facklig tid nummer 3ar
Papper, digitalt Nararkiv Efter
FK:s beslut om Person- Efter 1 ar, se | Anstdllning
fortidspension nummer Bevaras kommentar | upphort
Papper, digitalt Nararkiv Person- Efter 1 ar, se
Forordnanden nummer Bevaras kommentar
Papper, digitalt Nararkiv Efter
Person- Efter 1 ar, se | Anstallning
Forsattsblad personalakt nummer Bevaras kommentar | upphort
Fortroendevaldas arvoden | Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis 3ar
Fortroendevaldas Papper, digitalt Nararkiv
ersdttningar Manadsvis 3 ar
KPA Liv Papper, digitalt Pensions- Person-
Dodsfallsanmaélan- handlaggare nummer 10 ar
Papper, digitalt Efter
Pensions- Person- Efter 1 ar, se | Anstallning
KPA/SPV -Barnpension handlaggare nummer Bevaras kommentar | upphort
Papper, digitalt Efter
KPA/SPV Pensions- Person- Efter 1 ar, se | Anstdllning
Efterlevandepension handlaggare nummer Bevaras kommentar | upphort
KPA/SPV familjepension | Papper, digitalt Pensions- Person- Bevaras Efter 1 ar, se | Efter




handlaggare nummer kommentar | Anstdllning
upphort
Papper, digitalt Efter 1 ar, se | Efter
KPA/SPV - Pensions- Person- kommentar Anstallning
Alderspensionsbrev handlaggare nummer Bevaras upphort
Papper, digitalt Efter 1 ar, se | Efter
KPA/SPV- Pensions- Person- kommentar | Anstéllning
Registreringsuppgifter handlaggare nummer Bevaras upphort
Kvitton Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis 10 ar
Papper, digitalt Nararkiv Person-
Ledighetsanstkan nummer 3ar
Papper, digitalt Nararkiv Person-
Lakarintyg nummer 3ar
Loneartslistor Papper, digitalt Nararkiv Kronologiskt | Bevaras 10 ar
Lonelistor Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis Bevaras 10 ar
Papper, digitalt Nararkiv Efter 1 ar, se | Efter
Person- kommentar | Anstdllning
Matriklar, manuella nummer Bevaras upphort
Papper, digitalt Nararkiv Efter 1 ar, se | Efter
Person- kommentar | Anstallning
Matriklar, maskinella nummer Bevaras upphort
MBL-protokoll Papper, digitalt Nararkiv Datum Bevaras 3éar
Mikrofilmade Ionelistor Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis Bevaras 2 ar Till Boras
Papper, digitalt Nararkiv Efter
Person- Efter 1 ar, se | Anstallning
Personbundna intyg nummer Bevaras kommentar | upphort
Redovisning till SKM/ Papper, digitalt Nararkiv Person- ordnade och
KFM nummer 1ar aktuella
Reserakningar Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis 10 ar




Semesterlistor Papper, digitalt Nararkiv 3ar

Papper, digitalt Nararkiv Person-
Sjukforsakran nummer 3ar

Papper, digitalt Nararkiv Person-
Skatteavdrag/Jamkningar nummer 6 ar

Papper, digitalt Nararkiv Efter 1 ar, se | Efter
SPV - Person- kommentar | Anstéllning
tjanstematrikelutdrag nummer Bevaras upphort
Sarskilda Papper, digitalt Nararkiv Efter 1 ar, se | Efter
overenskommelser mellan Person- kommentar | Anstdllning
AG och AT nummer Bevaras upphort

Papper, digitalt Nararkiv Vid perso-

nalaktens
Person- Efter 1 ar, se | arkivlagg-

Tjanstbarhetsintyg nummer Bevaras kommentar | ning

Papper, digitalt Nararkiv Efter

Person- Efter 1 ar, se | Anstdllning

Tjanstgorings Betyg/Intyg nummer Bevaras kommentar | upphort
Tjanstgoringsrapporter Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis 3ar

Papper, digitalt Nararkiv Efter 1 ar, se | Efter
Tystnadsplikt, den forst Person- kommentar | Anstdllning
paskrivna nummer Bevaras upphort
Uppgifter om Papper, digitalt Nararkiv Efter 1 ar, se | Efter
anstallningar som Person- kommentar | Anstdllning
timlarare (Bilaga till SPV nummer Bevaras upphort
9)

Papper, digitalt Nararkiv Person- Efter 1 ar, se
Uppsdgning/Avslut nummer Bevaras kommentar

Papper, digitalt Nararkiv Person- Efter 1 ar, se | Efter
Utbildningsbevis/Betyg nummer Bevaras kommentar | Anstdllning




upphort

Papper, digitalt Nararkiv Person- efter
Utdrag ur nummer/Dat | 2 ar, se anstallningens
belastningsregistret um kommentar upphorande
Papper, digitalt Nararkiv Person-
Utmatningsbeslut nummer 3 ar
Varsel om strejk Papper, digitalt Nararkiv Numeriskt Bevaras 3ar
Overtidsjournaler Papper, digitalt Nararkiv Manadsvis 3 ar




1.5 Servicesektionen forvaltningsgemensamt projekthandlingar

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Ansokan Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Avisering om utbetalt Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar
belopp digitalt
Beslut om beviljade Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
medel/stod digitalt
Dokumentation av Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
projektet digitalt server
Ekonomisk slutredovisning | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Fakturakopior med bilagor | Papper, Nararkiv Kronologiskt 10 Bevaras 10 ar pa
digitalt ekonomienheten
Granskningsrapport Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Kontrakt/intyg Papper, Nararkiv Kronologiskt | Vid inaktualitet
digitalt
Lagesrapport Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Redogorelse for Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
medfinansidr digitalt
Rekvisition Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Slutrapport Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar




Tidredovisning Papper, tNararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Underlag for ansokan Papper, Nararkiv server Vid inaktualitet
digitalt
Utredningar till grund f6r | Papper, Nararkiv, server Numeriskt Bevaras Efter 2
projektet digitalt ar




1.6 Ekonomifunktionen Overférmyndarhandlingar

Personakter Aktuella hos | Oversands fran Alfabetiskt Bevaras Se Bevaras in nararkiv
OIS OIS vid avslut kommen- | hos OIS, darefter till
tar centralarkiv




2.1 Strategiska Planarbete

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diariefors | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
Central-
Arkiv
Annons Papper, Nararkiv X Numerisk Bevaras Efter 2
digitalt ar
Antagandehandling Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Fastighetsforteckning Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Granskningshandling Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Granskningsyttrande Papper, Nararkiv X Numerisk Bevaras Efter 2
digitalt ar
Kungorelse Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Laga kraftbevis Papper, Nararkiv X Numerisk Bevaras Efter 2
digitalt ar
Laga krafthandling Papper, Nararkiv X Numerisk Bevaras Efter 2
digitalt ar
Lagesrapport Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Miljokonsekvensbeskrivning | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Redogorelse for Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
medfinansiar digitalt
Samradshandling Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar




Samradsredogorelse Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Sandlista samrad/utstillning | Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Tidredovisning Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Yttranden, synpunkter Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar




2.2 Ndringsliv och strategisektionen, arbetsmarknadsfunktionen

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diariefors | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
Central-
arkiv
Arbetsformagebeddmning | Papper, Nararkiv Personnummer | 1 ar
digitalt
Beslut avslag fran AF Papper, Nararkiv Personnummer | 2 ar
digitalt
Beslutsmeddelande for Papper, Nararkiv Personnummer | 2 ar
utvecklingsanstallning digitalt
Beslutsunderlag for Papper, Nararkiv Personnummer | 2 ar
lonebidragsanstallning digitalt
Boendeunderlag och Papper, Nararkiv Kronologiskt 5ar
schablon-erséttningar fran | digitalt
Migrationsverket
Elevunderlag fran Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
Vuxenutbildningen digitalt
Praktikavtal Papper, Nararkiv Personnummer | 1 ar 1 ar efter
digitalt praktiktidens slut.
Rekvisitioner Papper, Nararkiv Personnummer | 2 ar
aktivitetsgarantin digitalt
Timrapporter Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar




2.3 Naringsliv och Strategi - skolskjuts

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Central- | Kommentar
fors arkiv
Elevforteckningar scheman, | Papper, Nararkiv Vid inaktualitet,
mm angdende skolskjutsar | digitalt
Skolskjutsar: avtal med Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
tecknade firmor digitalt ar
Skolskjutsregister Papper, Nararkiv 3 ar efter senaste Med uppgifter om
digitalt anteckning antagna
entreprendrer, antal
elever per skjuts,
fardtid mm.
Skolskjutsreglemente Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Arsstatistik Gver Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2
skolskjutsverksamheten digitalt ar
Ovriga handlingar rérande | Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Med undantag av
skolskjutsverksamheten digitalt fakturor




2.4 Nidringsliv och Strategi - forvaltningsgemensam information

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Affischer Papper, Nararkiv Kronologiskt | 5ar Digitalt gallras vid
digitalt inaktualitet
Allménna Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
informationsutskick digitalt
Annonsunderlag Digitalt Nararkiv Kronologiskt | 5 ar Digitalt gallras vid
inaktualitet
Brevmallar Digitalt Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 | Ett arkivexemplar av
ar varje egenproducerad
produkt
Informationsmaterial — eget | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras/Vid Efter 2 | For
digitalt inaktualitet ar informationsmaterial
Se kommentar av betydelse for
verksamheten bevaras
arkiv ex
Informationsmaterial — ej Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
eget digitalt
Intranat Digitalt Server Vid inaktualitet Digitalt gallras vid
inaktualitet
Pressmeddelanden Papper, Nararkiv Kronologiskt 10 ar Digitala gallras vid
digitalt inaktualitet
Pressmeddelanden Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
inkomna digitalt
Sociala medier: Digitalt Nararkiv (x) Numeriskt Bevaras Vid Efter 2 | Allman handling av
handlingar/inldgg - av Server inaktualitet ar betydelse skrivs ut och

betydelse - av ringa eller

diariefors. Allman




tillfallig betydelse

handling av
ringa/tillfallig betydelse
behover inte
diarieforas. Om
handlingen/inlagget
inte ar att anse som
allméan handling kan
den raderas
omedelbart.




3.1 Tekniska sektionen Byggprojekt

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivldggning | Gallras/bevaras | Till Central- Kommentar
fors arkiv

Avvikelserapport Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Besiktningsprotokoll Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Bygghandlingar Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Bygglov/marklov Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Byggmotesprotokoll Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Forstudie/utredning Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Projekteringshandlingar Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Slutredovisning Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Undersokningar Papper, Naérarkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar

digitalt




3.2 Tekniska sektionen renhdllning

Handlingstyp Beskrivning | Forvarings- | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
plats fors Central-
arkiv
Avfallsplan Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Avtal av mindre betydelse | Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 ar Efter giltighetstidens
digitalt utgdng.
Dispenser fran sop- och Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet Efter giltighetstidens
latrinhdmtning digitalt utgang.
Forfragningar och klagomal | Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 ar
av rutinartad karaktar digitalt
Kund/abonnentregister Papper, Nararkiv Numeriskt Vid inaktualitet Uppdateras
digitalt kontinuerligt
Renhallningsordning Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Renhallningstaxan Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Upphandling av Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
entreprendr for renhallning | digitalt ar
Uppsagda Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 &r
renhallningsavtal digitalt
Utredningar Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar




3.3 Teknik, lokalfoérsorjning och intern service

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Central- | Kommentar
fors arkiv
Hyres- och arrendekontrakt | Papper, Nararkiv Kronologiskt | 2 ar efter avslut
digitalt
Jourlista snordjning Papper, Nararkiv Kronologiskt | Vid inaktualitet
digitalt
Korjournaler Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Offerter Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Protokoll, anbud Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Protokoll, byggmote Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Skadeanmalningar Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt
Underhallsplaner, Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
fastigheter digitalt ar




3.4 Tekniska sektionen gata

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Central- Kommentar
fors arkiv
Avtal Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Besiktningsprotokoll efter Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
sprangning, gravning m m | digitalt
Felparkeringsavgifter Papper, Nararkiv Kronologiskt |2 ar
digitalt
Handlingar/ritningar fran Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
egna projekt digitalt
Polisrapporter Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Tillstand vid sprangning, Papper, Nararkiv Kronologiskt |2 ar
gravning m m digitalt
Trafikmatningar, statistik, Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

enkater

digitalt




3.5 Tekniska sektionen fastighet

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Central- | Kommentar
fors arkiv
Anbud fastigheter Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt per objekt ar
Arrendeavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt per objekt ar
Exploateringsavtal Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Informationsmaterial om Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
fastigheter/mark/byggnader | digitalt server
till salu
Intresseanmalningar Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Intresseanmalningar av
digitalt server vikt fé')ljer akt.
Jaktavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2
digitalt per objekt ar
Kopeavtal, kopebrev Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 | Kopia fastighetsarkiv
digitalt ar
Lantmateriforrattningsakt Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Ledningsrattsavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt per objekt ar
Nyttjanderattsavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt per objekt ar
Optionsavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5 | Kopia fastighetsarkiv
digitalt per objekt ar
Samverkansavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt ar




Servitutsavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5
digitalt ar

Overenskommelse om Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2

fastighetsreglering digitalt ar




3.6 Tekniska sektionen, vatten och avlopp

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivldggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv

Anlaggningsregister Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt

Byggmotesanteckningar Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt

Driftinstruktioner Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt

Driftrapporter for VV och Papper, Nararkiv Kronologiskt | 7 ar

RV samt prov rapport for digitalt

VA

Driftstorningar VA Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt

Egna utredningar och Papper, Nararkiv Kronologiskt | 7 ar

planer digitalt

Faktura underlag Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar

intern/extern digitalt

Forfragningar klagomal Papper, Nararkiv Kronologiskt | 2 ar
digitalt

Index Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt

Jourlistor f6r VA samt Papper, Nararkiv Vid inaktualitet

snorojning digitalt

Korjournaler Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar
digitalt

Korjournaler, blanketter, Papper, Nararkiv Vid inaktualitet

anvisningar

original och




kopior

Ledningstillstand Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5 ar
digitalt
Miljorapport Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Offert Papper, Nararkiv Kronologiskt | Efter garanti- Endast antagna
digitalt tiden, se offerter bevaras i
kommentar anbudsprotokollet.
Ritningar och handlingar Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5ar
angaende ledningar och digitalt
VA-byggnader
Servitut/ ledningsavtal Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
SOS-rapport Papper, Nararkiv Kronologiskt | 2 ar
digitalt
Statistik Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Tillstandsarende Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Original finns hos
Lansstyrelsen digitalt Lansstyrelsen.
VA anslutning Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5ar
digitalt
VA avlasningar Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
VA taxor Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Vattenskyddsomrade Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

digitalt




3.7 Tekniska sektionien, fjarrvirme

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Central- Kommentar
fors arkiv
Abonnent-/kundregister Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Uppdateras
digitalt kontinuerligt
Driftrapporter och statistik | Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5 ar
fran digitalt
produktionsanlaggningar
Energiplan med Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
miljokonsekvensbeskrivning | digitalt
Fjarrvarme — arsrapport Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Kontrollbesiktningar for Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar Efter
fjarrvarmeanlaggningar digitalt upphorande
Ledningskartor Papper, Nararkiv Per objekt Bevaras Efter 10 ar
digitalt
Miljodata fran Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10 ar
produktionsanldggningar digitalt
Mataravldsningar Papper, Nararkiv Kronologiskt | 2 ar
digitalt
Servitut/ledningsavtal Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10ar
digitalt
Statistik till myndigheter Papper, Nararkiv Kronologiskt | 2 ar
digitalt
Taxor Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10 ar
digitalt
Utredningar Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

digitalt







3.8 Tekniska sektionen, kost

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diariefors | Arkivlidggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
Central-
arkiv
Distributionslistor Pappaer, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Egenkontroll, Papper, Nararkiv Kronologiskt | 1 ar
dokumentation digitalt
Tillsynsprotokoll Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt ar
Forteckningar specialkost Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 10
digitalt ar
Matsedlar, recept Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras, Gallras | Efter 5 Matsedlar fran
digitalt 5 ar se ar hogtider och

kommentar

sdsonger bevaras,
ovriga gallras efter
5ar.




3.9 Tekniska sektionen stad

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diariefors | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
arkiv

Byggnadsritningar for drift | Papper, Nararkiv Vid inaktualitet

och skotsel, anvisningar digitalt

Kvalitetsuppfoljning, Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

sammanstallning digitalt

Rekvisitioner, t.ex. Papper, Nararkiv Vid inaktualitet

nyckelkvittenser digitalt

Stadavtal Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

digitalt




3.10 Tekniska sektionen, bostadsanpassning

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv
Bostadsanpassningsansokningar, | Papper, Nararkiv, Kronologiskt | Bevaras 3ar
beslut digitalt personakt
Hjalpmedelsorder/ Papper, Nararkiv, Kronologiskt | Bevaras 3 ar
laneforbindelse digitalt journal




4.1 Larande sektionen, forskola

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- Arkivldggning | Gallras/Bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Anmalan om Papper, Nararkiv Kronologiskt 1 ar efter
forskoleplatser digitalt uppsédgning av
plats
Ansokan om nedsatt Papper, Nararkiv Kronologiskt 5 ar
forskoleavgift digitalt
Avstangning av Papper, Nararkiv Kronologiskt 5ar
forskoleplats pa grund digitalt
av obetald faktura
Barnkonferensprotokoll | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras 1 arefter | Offentlighets- och
digitalt skolstart/ | sekretesslagen
avslut.
Enkater, Papper, Nararkiv Kronologiskt Gallras/Bevaras, | Efter 5ar | Sammanstallning
sammanstallningar digitalt se kommentar plus ett ex
frageformular
Forteckning over Papper, Nararkiv Kronologiskt 2ar Kan inga i
beldggningsstatistik digitalt verksamhets-/
arsberéttelserna.
Forteckning 6ver Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar
enhet/ar, typ “klasslista” | digitalt
Forteckning 6ver Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 ar
forskolebarn digitalt
Forteckning over Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet Kan inga i
kostatistik digitalt verksamhets-/
arsberéttelserna.
Handlingar avseende Papper, Nararkiv Kronologiskt 10 ar




fakturerings-/ digitalt

debiteringsunderlag

forskola samt underlag

for korrigering av

forskolefakturor

Handlingar rorande Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras 1 ar efter | Offentlighets- och

barn med sarskilda digitalt skolstart/ | sekretesslagen

behov, fysiska, psykiska avslut.

eller andra skal

Handlingsplan Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras 1 arefter | Offentlighets- och
digitalt skolstart/ | sekretesslagen

avslut

Kontaktbocker och Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet Kan 6verlamnas till

liknande korrespondens | digitalt Forskola barn/ malsman

som ror forskolans

kontakt med enskilt

barn/mélsman t ex PUL-

lagen

Kvalitetsredovisning Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt

Kolistor. Ansokan om Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet

forskoleplatser. digitalt

Placeringsmeddelande

och svar.

Likabehandlingsplan, Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras, Efter 2 ar

plan mot krankande digitalt

sarbehandling

Lokala kurs- och Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar

arbetsplaner, som visar | digitalt

tillampningen av




laroplanen

Personal Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Se Lopande till

tjanstgoringsbetyg/intyg | digitalt kommentar personakten pa
personalkontoret.

Personalschema eller Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet

motsvarande som digitalt

redovisar personaltithet,

Oppettider mm.

Sekretessbevis, Papper, Nararkiv Kronologiskt Vid inaktualitet, Sekretess ingar med

tystnadspliktsforsakring. | digitalt se kommentar automatik i tjansten

Utdrag ur och uppdrag.

belastningsregistret Offentlighets- och
sekretesslagen
Utdrag ur
belastningsregistret
till personakt pa
personalavdelningen.

Skolfoto 1 ex/ar Fotooriginal | Nararkiv Kronologiskt Bevaras pa 10ar Dateras, namnges

Forskolan forskolan

Skriftlig information Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras 1 arefter | OBS! Kan innehalla

sammanstalld i samband | digitalt skolstart/ | sekretessuppgifter.

med barns avslut Offentlighets- och

utvecklingssamtal sekretesslagen

Skriftlig information till | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras 1 ar efter | OBS! Kan innehalla

vardnadshavare. digitalt skolstart/ | sekretessuppgifter.

Skriftlig information avslut Offentlighets- och

sammanstalld i samband sekretesslagen

med barns

utvecklingssamtal

Underlag om barns Papper, Nararkiv Personnummer | 2 ar




franvaro digitalt

Uppsdgningar av Papper, Nararkiv Kronologiskt 3ar

forskoleplats digitalt

Verksamhetsberéttelser | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2ar
digitalt

Vardnadshavarens Papper, Nararkiv Kronologiskt 10 ar

inkomst och uppgifter. digitalt




4.2 Larande sektionen, grundskola

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/Bevars | Till Central- Kommentar
fors arkiv
Anhorighetsuppgifter | Papper, Nararkiv Vid
rorande elev digitalt inaktualitet
Avstangning av Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
fritidshemsplats pa digitalt
grund av obetald
faktura
Beslutskonferens Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar Offentlighets- och
rorande enskild elevs | digitalt sekretesslag
skolgang - protokoll
Betygskataloger, Papper, Nararkiv personnummer | Bevaras Efter 5 ar
provningsliggare, digitalt Expedition
utbildningsbevis och
intyg, som inte ingar i
betygskatalog eller
annan forteckning
Diagnostiska prov Papper, Expedition, personnummer | 5 ar
mm digitalt nararkiv
Elevdokumentation Papper, Expedition personnummer | Bevaras Efter 5 ar
digitalt
Elevjournaler Papper, Elevhélsan Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
digitalt Nararkiv
Elevers franvaro, Papper, Nararkiv personnummer | Vid Dock tidigast efter
klassbocker e.d. digitalt Expedition inaktualitet, se lasarets slut
Franvaroregister och kommentar

handling som tjanar
till underlag till




register

Forteckning av Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

fordelning av premier | digitalt

och stipendier

Forteckning 6ver Digitalt Nararkiv Kronologiskt 2 ar Kan inga i

belaggningsstatistik verksambhets-/
arsberattelserna.

Forteckning over Papper, Nararkiv kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

elevers placeringar digitalt Expedition

under praktisk

arbetslivsorientering

PRAO

Forteckning 6ver Digitalt Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar

enhet/ar, typ klasslista

Forteckning over Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 ar

fritids- och digitalt

familjefritidsbarn

Forteckning over Digitalt Nararkiv Vid Kan ingd i

kostatistik inaktualitet verksamhets-/
arsberattelserna.

Handlingar avseende | Papper, Nararkiv personnummer | 10 ar

fakturerings-/ digitalt

debiteringsunderlag

fritidshem, samt

underlag for

korrigering av

fritidshemsfakturor

Handlingar som Papper, Nararkiv personnummer | Bevaras Efter 5 ar

presenterar de dmnen | digitalt Expedition

eleverna kan vélja




som tillval t ex
Skolans val, Elevens

val

Handlingsplaner for Papper, Nararkiv personnummer | Bevaras 5 ar efter Handlingsplanen

elever fodda 5, 15,251 | digitalt avslutad foljer med eleven till

varje manad och for skolgang aktuell skola inom

elever med behov av kommunen.

sarskilt stod

Handlingsplaner for Papper, Nararkiv personnummer | 5 ar efter Handlingsplanen

ovriga elever digitalt avslutad foljer med eleven till
skolgang aktuell skola inom

kommunen.

Intyg rorande Papper, Nararkiv kronologiskt 5 ar efter

webbpublicering och | digitalt avslutad

regler for IT, elever skolgang

IUP - Individuell Papper, Nararkiv personnummer | 5 ar efter OBS! Kan innehalla

utvecklingsplan digitalt avslutad sekretess-uppgifter.

Elevdokumentation skolgéng i Gallras successivt.
kommunen. For att kunna se

elevens utveckling
skall minst de tre
senaste arens IUP
sparas pa skolan. Vid
byte av skola inom
kommunen bestams
tillsammans med
elev och foradlder
vad, forutom elevens
tva senaste IUP, som
skall foras vidare.




Klasslistor for Papper, Nararkiv, server kronologiskt Bevaras, se Efter 3 ar Utdrag vid lasarets

kommunens samtliga | digitalt kommentar slut bevaras.

elever och skolor

Kontaktbocker och Papper, Nararkiv Vid Kan 6verlamnas till

liknande digitalt inaktualitet eleven/ malsman

korrespondens som

ror skolans kontakt

med enskild elev/

malsman

Kvalitetsredovisning | Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar Inskickas till

digitalt forvaltningen, dar
sammanstallning
gors.

Kolistor. Ansokan om | Papper, Nararkiv Vid

fritidshemsplatser. digitalt inaktualitet

Placeringsmeddelande

och svar.

Ledighetsansokningar | Papper, Nararkiv Vid Dock tidigast efter

fran elever digitalt Expedition inaktualitet, se lasarets slut
kommentar

Likabehandlingsplan, | Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar

plan mot krankande digitalt

behandling

Praoerséttning, Papper, Nararkiv Vid Overfors till

underlag digitalt Expedition inaktualitet Se ekonomikontoret
kommentar arsvis. Kopior

Resultat, Papper, Expedition, Numeriskt Bevaras, se Efter 2 ar Sands till SCB arligen

sammanstallning digitalt nararkiv kommentar

Sammanstallning av Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 ar

underlag enkater/ digitalt




utvardering.

Samtliga svar i Papper, Expedition, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar,

nationella prov i digitalt nararkiv

svenska

Samtliga svar i Papper, Expedition, Personnummer | 5 ar

nationella prov i digitalt nararkiv

Ovriga amnen

Utdrag ur Papper Nararkiv Vid Utdrag ur

belastningsregistret. Digitalt inaktualitet, se belastningsregistret

kommentar till personakt pa

personalavdelningen.

Skolkataloger 1 ex/ar | Papper Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 10 ar

Nararkiv

Skriftliga omdémeni | Papper, Expedition Personnummer | Bevaras Efter 5 ar Arkiveras

stallet for betyg. digitalt Nararkiv tillsammans med

Avgangsintyg som slutbetygen

slutbetyg saknas.

Skriftliga omdomen Papper, Nararkiv 1 ar efter Senast vid avslutad

sammanstallda i digitalt Expedition avslutad grundskola. For ak 9

samband med elevs skolgang, se gallring efter 1 ar. Av

utvecklingssamtal (se kommentar vardnadshavare

kommentar begard skriftlig
information bevaras.

Skriftliga prov och Papper, Nararkiv Vid lasarets Kan aterlamnas till

forhor eller digitalt slut eller vid elev.

motsvarande, €j inaktualitet, se

officiella kommentar

Slutbetyg kopior Papper, Expedition Personnummer | Bevaras Efter 5 ar Obs! Elev som slutat

Digitalt fore ak 9.
Schema for varje lasar | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar 1 ex/ar




och skolenhet digitalt Expedition

Statistik till SCB, Papper, Nararkiv Kronologiskt 2ar Underlaget gallras da

Skolverket digitalt server sammanstallning
gjorts.

Svar pa nationella Papper Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

prov i svenska

Uppsagningar av Papper, Nararkiv Kronologiskt 3 ar

fritidshemsplats digitalt

Ovriga svar pa Papper Nararkiv Personnummer | 5 ar

nationella prov




4.3 Larande sektionen, gymnasieskola

Handlingsplan Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras Till Kommentar
fors /Bevaras Central-
arkiv
Anhorighetsuppgifter Papper, Nararkiv Vid
rorande elev digitalt inaktualitet
Ansokningshandlingar, | Papper, Expedition Vid Gallras vid avslutad
elever digitalt Nararkiv inaktualitet skolgang
Arbetsenhetskonferens | Papper, Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
protokoll/ digitalt Nararkiv
minnesanteckningar
Betygskatalog i original | Papper Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
Betygskataloger, Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
provningsliggare, digitalt Expedition
utbildningsbevis och
intyg, som ej ingar i
betygskatalog eller
annan forteckning
Diagnostiska prov mm | Papper, Expedition, Personnummer | 5 ar
digitalt nararkiv
Egenproducerade Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras, se | Efter 10 ar | Egenproducerat av vikt,
laromedel, i den man digitalt kommentar arkiv ex bevaras
det produceras pa
skolan och for att
anvandas allmant i
undervisning.
Elevdokumentation Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

digitalt




Elevers franvaro, Papper, Nararkiv Vid Dock tidigast efter
klassbocker e.d. digitalt Expedition inaktualitet, lasarets slut
Franvaroregister och Nararkiv se

handling som tjanar till kommentar

underlag till register

Elevjournaler, Papper, Elevhalsan Personnummer | Bevaras Efter 5ar

utredningar etc digitalt

Elevers svar pa Papper Nararkiv Vid Centrala prov/nationella
skriftliga prov inaktualitet prov se ovan.
Elevvardskonferens Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar Offentlighets- och
protokoll digitalt sekretesslag
Elevvardskonferens Papper, Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

protokoll/ digitalt Nararkiv

minnesanteckningar

Forteckning over Papper, Expedition Vid

elevers placeringar digitalt Nararkiv inaktualitet

under praktisk

arbetslivsorientering

PRAO

Handlingar roérande Papper, Nararkiv Vid lasarets

ledighet, sjukdom eller | digitalt slut.

annan franvaro

Handlingar som Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

presenterar de dmnen digitalt expedition

eleverna kan vilja som

tillval t ex Skolans val,

Elevens val

Handlingar som Papper Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar 1 ex av skolans broschyr
presenterar kurser och Nararkiv eller motsvarande som

dmnen elever kan vélja

presenterar kurser och




som tillval etc,

dmnen per lasar bor
bevaras.

Individuella Papper, Naérarkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
studieplaner digitalt
Intagningslistor Papper, Expedition Se 1 ar efter avslutad
digitalt Nararkiv kommentar reservintagning

Intagningsstatistik Papper, Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 10 ar
(sammanfattning) digitalt Nararkiv
Intyg rorande Papper, Nararkiv Personnummer | 5 ar efter
webbpublicering och digitalt avslutad
regler for IT, elever skolgang
Inventarier: forteckning | Papper, Nararkiv Kronologiskt Se Efter 2 ar | Forsta forteckningen och
for specialmaterial for | digitalt kommentar sedan vart 10:e jamnt ar
verksamheterna bevaras.
IUP - Individuell Papper, Nararkiv Personnummer | 5 ar efter OBS! Kan innehalla
utvecklingsplan digitalt avslutad sekretess-uppgifter.
Elevdokumentation skolgang i

kommunen.
Klasslistor for Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras, se | Efter3 ar Utdrag vid lasarets slut
kommunens samtliga digitalt kommentar bevaras.
elever och skolor
Kontaktbocker och Papper, Nararkiv Vid Kan 6verlamnas till
liknande digitalt inaktualitet eleven/ malsman
korrespondens som ror
skolans kontakt med
enskild elev/ mdlsman
Ledighetsansokningar | Papper, Nararkiv Vid Dock tidigast efter
fran elever digitalt Expedition inaktualitet, lasarets slut

se

kommentar




Likabehandlingsplan Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Lokala arbetsplaner, Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
kurs- eller timplaner. digitalt
Lokala kurs- och Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar 1 ex/ &r, om forandring
arbetsplaner, som visar | digitalt expedition skett
tillampningen av
laromedel d@ven
riktlinjer,
organisationsplaner.
Invandrarundervisning;:
Lokala
handlingsprogram och
riktlinjer, som
upprattats inom
kommunen.
Lokalt utarbetade Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
betygskriterier digitalt
Minnesanteckningar Papper, Nararkiv Vid Nar sammanfattning
fran familjesamtal for digitalt inaktualitet gjorts, bevaras denna i
specialundervisning elevakt.
Personbevis Papper, Nararkiv Vid
Individuella digitalt inaktualitet
undervisningsplaner, se
pedagogisk journal,
elevakt.
Yrkesvalshandlingar,

under forutsittning att
anteckningar gjorts i
pedagogisk journal




(motsvarande) som
bevaras. Kopior av
handlingar, som finns i
original nagon
annanstans hos

myndigheten.

Personregister over Papper, Expeditionen Personnummer | Bevaras, se | Efter 10 ar

samtliga sokande med | digitalt Nararkiv kommentar

personnummer, klass,

studievag, behorighet,

sammanfattningsbetyg

och ansokan om

intagning

Portfolio med Papper, Nararkiv Vid Aterldmnas till elev

handlingar digitalt Klassrum inaktualitet

Praoerséttning, Papper, Nararkiv Se Overfors till

underlag digitalt Expedition kommentar ekonomikontoret arsvis.
Kopior gallras vid
inaktualitet

Protokoll med beslut Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

om intagning digitalt

Resultat av provning Papper Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

med anteckning om

givet betyg. Har samma

betydelse som

betygskatalog

Resultat, Papper, Expedition, Numeriskt Bevaras, se | Efter 2 ar, | Sdnds till SCB arligen

sammanstallning digitalt Nararkiv kommentar | se

kommentar




Sammanstallning av Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

projekt som genomforts | digitalt

under lasaret.

Samtliga svar i svenska | Papper, Expedition, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar, | Overlamnas i
digitalt nararkiv se personnummerordning

kommentar

Samtliga svar i Ovriga Papper, Expedition, Personnummer | 5 ar

dmnen digitalt nararkiv

Skolkataloger 1 ex/ar Papper Expeditionen Kronologiskt Bevaras Efter 2 ar

Skriftlig information Papper, Nararkiv Tidigast

sammanstalld i digitalt Expedition efter 1 ar, se

samband med elevs kommentar

utvecklingssamtal

Skriftliga omdomen i Papper, Expedition Personnummer | Bevaras Efter 5 ar Arkiveras tillsammans

stallet for betyg. digitalt Nararkiv med slutbetygen

Avgangsintyg som

slutbetyg saknas

Slutbetyg kopior Papper, Expedition Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
Digitalt Nararkiv

Slutligt schema for Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar 1 ex/ar

varje ldsar och digitalt Expedition

skolenhet

Statistik och rapporter | Papper, Nirarkiv 2ar

till Statistiska digitalt

centralbyran angaende

sarskild undervisning

samt underlag for

dessa.

Svar pa standardprov, | Papper Expedition Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

centrala prov och Nararkiv




nationella &mnes- och
kursprov i svenska.

Svarskort Papper, Expeditionen 1 1 ar efter avslutad
digitalt reservintagning
Utdrag ur Papper Nararkiv Vid Utdrag ur
belastningsregistret. Digitalt inaktualitet, belastningsregistret till
se personakt pa
kommentar personalavdelningen.
Atgardsprogram for Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras 5 ar efter Atgardsprogrammen
elever fodda 5, 15, 251 digitalt avslutad foljer med eleven till
varje manad och for skolgang aktuell skola inom
elever med behov av kommunen.
sarskilt stod
Atgardsprogram for Papper, Naérarkiv Personnummer | 5 ar efter Atgardsprogrammen
ovriga elever digitalt avslutad foljer med eleven till
skolgang aktuell skola inom
kommunen.
Ovriga betygskopior Papper, Expedition Vid
Digitalt Nararkiv inaktualitet
Ovriga skriftliga prov Papper, Nararkiv Vid lasarets Kan aterlamnas till elev.
och forhor eller digitalt slut eller
motsvarande, ej vid
officiella inaktualitet,
se
kommentar
Ovriga svar pa Papper Nararkiv Personnummer | 5 ar Gallras 5 ar efter

standardprov, centrala
prov och nationella
amnes och kurs- prov.

provtillfallet.







4.4 Larande sektionen, elevhilsan

Handlingstyp

Beskrivning

Forvaringsplats

Diarie-
fors

Arkivlaggning

Gallras/bevaras

Till
Central-
arkiv

Kommentar

BHV-journaler {6r barn
som flyttar och inte
forvantas komma tillbaka.
Barn som avlider.
BHV-journaler f6r barn
som avslutat grundskolan.

Papper

Nararkiv

Personnummer

Bevaras

Efter
10 ar

Elevakter,

ansOkningar, beslut om
inskrivning och
utskrivning. Psykologiska
och pedagogiska
utredningar. Ovriga
utredningar, remissvar.
Journaler med
sammanfattande
anteckningar, omdomen,
vasentlig korrespondens.

Papper,
digitalt

Nararkiv

Personnummer

Bevaras

Efter
5ar

Offentlighets- och
sekretesslagen.

Forskoleplacering, barn i
behov av sarskilt stod
Fritidshemsplacering, barn
i behov av sarskilt stod

Papper,
digitalt

Nararkiv

Kronologiskt

Bevaras, se
kommentar

Efter 5
ar

Handlingar f6r barn
fodda 5, 15 eller 25 i
respektive manad,
bevaras. Ovriga gallras.

Intyg om att elev har
besokt skolldkare,
skolskoterska, kurator,
specialpedagog eller rektor

Papper

Handlaggare

Vid inaktualitet

Offentlighets- och
sekretesslagen. Gallras
senast vid ldsarets slut




Journalanteckningar Papper, nararkiv Personnummer | 5 ar, se Offentlighets- och
Anmalningar — socialtjanst | digitalt kommentar sekretesslagen. Gallras
— polis Yttranden — 5 ar efter sista
socialtjanst — tingsratt noteringen eller avslut.
atgarder angaende
krankande behandling
Utredningar
Protokoll fran Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras, gallras Offentlighets- och
beslutskonferens rorande digitalt sekretesslagen.
enskild elevs skolgang
Sjukintyg/lakarintyg Papper, Nararkiv Personnummer | 1 ar efter Offentlighets- och

digitalt avslutad sekretesslagen.

skolgang

Skolhélsovardsjournaler Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras, se Efter 5 | Offentlighets- och
med handlingar digitalt kommentar ar sekretesslagen.
Skolpsykologjournaler. Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 4 | Pliktskyldighet enligt

digitalt ar efter | HSL/

avslut Patientjournallagen

Statistik/sammanstéllning | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras, se Efter5 | Underlagen gallras da
av olika slag, t ex olycksfall. | digitalt kommentar ar sammanstallning gjorts.
Utlatande, intyg, Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Se
anmadlningar digitalt Skolhalsovards- skolhdlsovardsjournal.

journal.




4.5 Lirande sektionen, komvux

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv
Ansokningshandlingar, ej | Papper, Expedition 1ar, se 1 ar efter avslutat
antagna digitalt Nararkiv kommentar reservintag
Ansokningshandlingar, Papper, Expedition Kronologiskt Nar eleven
elev digitalt Nararkiv avslutat sin
utbildning
Begédran om samlat betyg Papper, Expedition, Vid inaktualitet Gallras tidigast
digitalt Nararkiv vid ldsarets slut.
Betyg/intyg istallet for Papper, Expedition, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
betyg digitalt Nararkiv
Betygskataloger, Papper, Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
provningsliggare med digitalt Nararkiv
intyg ev. avvikande
studier. Betygskoder,
forkortningar, forklaringar
Egenproducerat Digitalt Expedition Kronologiskt Bevaras Efter 10ar Artalsmirks
informationsmaterial, Nararkiv
broschyrer, foldrar e.d.
Elevlistor med Digitalt Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 10ar
personuppgifter
Individuella studieplaner Papper, Expedition, Vid inaktualitet
digitalt Nararkiv
Intagningslistor Papper, Expeditionen 1ar, se 1 ar efter avslutad
digitalt Nararkiv kommentar kurs
Kvalitetsredovisning Papper, Server X Numeriskt Bevaras, se Efter 2 ar
digitalt Nararkiv kommentar




Lokalt utarbetade Papper, Expedition, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

betygskriterier. digitalt Nararkiv

Lokala kursplaner.

Protokoll med beslut om Papper, Nararkiv Personnummer | 1 ar

sarskild intagning digitalt

Register over samtliga Papper, Expeditionen Vid inaktualitet

sokande med fodelsedata, digitalt Nararkiv

kurs, studievdg, behorig-

het, sammanfattningsbetyg

och ansokan om intagning

Samtliga nationella prov Papper; Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

samt sammanstallning av digitalt

resultaten.

Ovriga svar pa elevens Papper, Nararkiv Vid avslutad Aterlamnas
skriftliga prov och fo6rhor digitalt kurs eventuellt till elev




4.6 Liarande sektionen, musikskola

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlidggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Anmalningar till Papper, Nararkiv Kronologiskt 3ar Gallras ndr ny
musikskolan digitalt anmadlan kommit in

eller da eleven avslutat
sin utbildning.

Elevregister/historik med Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter

uppgifter om digitalt 5ar

inskrivningstermin, skola,

instrument

Forteckning eller register Papper, Nararkiv Kronologiskt | 3 ar Har betydelse for den

over uthyrda instrument digitalt interna kontrollen och
bor finnas kvar tills
vederborlig kontroll
och eventuella krav
verksstalls.

Forteckning 6ver inkopta Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5

och egenproducerade CD- | digitalt ar

skivor

Forteckning 6ver Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5

notbiblioteket digitalt ar

Inspelningar, CD-skivor, Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5 | Obs! Dateras

eller liknande, digitalt ar

egenproducerande

Intyg, kopia av utfardade Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Dock senast eleven

intyg, om deltagande i digitalt avslutat sin utbildning

utbildning




Inventarieforteckningar. Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 5

Uppgifter om instrument, | digitalt ar

anskaffningsar, etc

Program, pressklipp eller Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras se Efter Program, etc av vikt,
liknande fran egna digitalt, film kommentar 10ar arkivexemplar bevaras
konserter, lager och mm

aktiviteter

Register och annan Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter

dokumentation over digitalt 5ar

musikgrupper etc.




4.7 Larande sektionen, bibliotek

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Dokumentation av konst, Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter
register digitalt 10ar
Dokumentation for enheten | Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter Ange artal
(utstdllningar, foredrag etc) | digitalt 10ar
Egenproducerat Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras se Efter Informationsmaterial
informationsmaterial digitalt kommentar 10ar av vikt arkiv ex
bevaras
Forbindelseavtal rorande Papper Kassaskap Da lantagaren
lanekort, barn fyllt 18 ar
Forteckning 6ver tidskrifter | Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter
och tidningar digitalt 10ar
Konst Olika Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter
media, 10ar
original
Kontrakt, avtal gallande Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter
konst, konstnéerer digitalt 10ar
Kvittens 6ver utlanade Papper Nararkiv Se kommentar Kvittensen gallras da
konstverk till kommunal aktuellt konstverk
lokal aterlamnats. Uppgiften
aterfinns i
konstregistret.
Nyforvarvslistor 6ver Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
media (bocker, CD etc.) digitalt
SCB-statistik Papper, Nararkiv Kronologiskt | 3 ar

digitalt




Statistik Papper, Nararkiv

digitalt
Studieférbundens Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
ansokningshandlingar digitalt ar
Ars- och Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 2
verksamhetsberattelser fran | digitalt ar

studieforbund och
foreningar




4.8 Larande sektionen, Fritid

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Foreningsregister Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras Efter 2 ar
digitalt
Sammanstallning och/ eller | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 5 ar.
beslut 6ver givna digitalt
foreningsbidrag
Bidragsansokningar Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt
Ars- och Papper Nararkiv X Numeriskt 5 ar
verksamhetsberittelse fran
foreningar
Ansokningstider i sport- Papper Nararkiv Vid inaktualitet
och gymnastikhallar,
samlingslokaler.
Informationsmaterial Papper, Nararkiv Kronologiskt | Bevaras, se Efter 5ar | Informationsmaterial
digitalt kommentar av vikt, arkiv ex
bevaras
Avtal och kontrakt av stor | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 5 ar
vikt och/eller langvarig digitalt
karaktar
Avtal och kontrakt av Papper, Nararkiv Kronologiskt | 2 ar T ex avtal med
kortvarig karaktar digitalt nojeskonsulter,

arrendekontrakt och
leasingavtal. Gallras

2 ar efter sista
giltighetsdatum.




Ersattning till Papper, Nararkiv Kronologiskt | 10 ar Hanteras som en
foredragshallare och digitalt vanlig faktura om F-
liknande skattsedel finns.
Ansokan om registrering Papper, Nararkiv Kronologiskt | 5 ar Gallras 5 ar efter

av lotterier inklusive digitalt/Kopia sista

bilagor giltighetsdatum.
Ansokan om tillstand av Papper, Nararkiv Kronologiskt | 5 ar Gallras 5 ar efter
lotterier inklusive bilagor. | digitalt sista giltighetsdatum
Beslut eller Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 5 ar

sammanstallning over digitalt

registrering av lotterier

Beslut om tillstand att Papper, Nararkiv Numeriskt Bevaras Efter 5 ar

anordna lotterier digitalt

Lotteriredovisning inkl. Papper Nararkiv Kronologiskt | 5 ar

bilagor




4.9 Interkommunalersittning, samverkan

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivldggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv

Fakturor rorande Digitalt Server Kronologiskt 10 ar

interkommunal ersittning,

skolkommunréikningar

Forteckning over elever Papper, Nararkiv Kronologiskt 5 ar efter av- Elevkort och

hemmahorande i annan digitalt slutad skolgang betygskataloger

kommun. bor daremot
bevaras.

Forteckning/register 6ver Digitalt Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

elever, vilka gar i skola i

annan kommun

Interkommunal ersattning | Digitalt Nararkiv Se kommentar Original till
ekonomikontoret.
Kopior gallras vid
inaktualitet.

Till kommunen inkomna Papper, Nararkiv Personnummer | 2 ar

rapporter med uppgift om | digitalt

elevs skolgang i annan

kommun.

Ovriga handlingar Papper, Nararkiv Kronologiskt 2 ar efter

angdende ersdttning och digitalt avslutad

avtal rorande elev.

skolgang




5.1 Omsorgssektionen, bistindsbedémning

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diariefors | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
Central-
arkiv
Anmalan och beslut om Papper, Nararkiv, Personnummer | 5 ar Gallring sker i
stallforetradare/god man digitalt personakt enlighet med
bestimmelserna
i12kap 1-2 8§
Anmalningar, rapporter Papper, nararkiv Personnummer | 5 ar
etc. som ror enskild person | digitalt
men som inte ger upphov
till drende
Ansokningar om bistand Papper, Nararkiv, Personnummer | 5 ar Gallring sker i
med eventuella bilagor digitalt personakt enlighet med
bestimmelserna
i12 kap 1-2 §§
SoL
Beslut i enskilt arende Papper, Nararkiv, Personnummer | 5 ar Gallring sker i
digitalt personakt, enlighet med
server bestammelserna
i12kap 1-2 §§
SoL
Beslut och domar i Papper, Nararkiv Kronologiskt 5ar Gallring sker i
forvaltningsdomstol digitalt enlighet med
bestimmelserna
i12kap 1-2 8§
SoL
Dokumentation av Papper, Nararkiv, Personnummer | 5 ar Gallring sker i
planering som ror den digitalt server enlighet med




enskilde, t.ex. arbetsplaner
och vardplaner

bestammelserna
i12 kap 1-2 8§
SoL

Journalanteckningar Papper, Nararkiv, Personnummer | 5 ar Gallring sker i
digitalt personakt, enlighet med
server bestimmelserna
i12 kap 1-2 §§
SoL
Meddelanden om Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
utskrivning fran sjukhus digitalt personakt
m.m.
Personakter fodda dag 5, | Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
15, 25 digitalt server
Utredningar i enskilt Papper, Nararkiv, Personnummer | 5 ar Gallring sker i
arende digitalt personakt, enlighet med
server bestammelserna
i12 kap 1-2 §§
SoL
Overklaganden med Papper, Nararkiv, Kronologiskt 5ar Gallring sker i
eventuella bilagor digitalt personakt, enlighet med
server bestimmelserna

i12kap 1-2 §§
SoL




5.2 Omsorgssektionen, avgiftshandliggning

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Autogiroansdkningar Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar Uppdateras
Register over alla kunder standigt
Bekriftelse betalningskrav
Betalningsspecifikation
Avgiftsbeslut Papper, Nararkivserver Kronologiskt 10 ar Gallring sker i
digitalt enlighet med
bestammelserna i
12 kap 1-2 §§ SoL
Avgiftsunderlag — Papper, Nararkiv Kronologiskt 10 ar Gallring sker i
bokforingsordrar, digitalt centralarkivet
fritextfakturering, div.
fakturor
Inkomstuppgifter Papper, Nararkiv Kronologiskt 10 ar Gallring sker i
digitalt centralarkivet
Internkontroller Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
Verkstallighet do-insatser — | digitalt
avgiftsystem
Listor 6ver avlidna Papper, Nararkiv Kronologiskt 1ar
personer inom digitalt
dldreomsorgen for avslut i
kommunens ekonomiska
system
Medgivande att handha Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar
annans ekonomiska fragor
Personakter fodda dag 5, Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar




15, 25 digitalt server

Register 6ver utbetalning Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Uppdateras

av hemvardsbidrag digitalt server standigt. Original
finns pa
ekonomifunktionen

Restlangdsuppfoljning do- | Papper, Nararkiv Kronologiskt 1ar

avgift digitalt

Utbetalningar — rattelser Papper, Nararkiv Kronologiskt 1ar Original finns hos

avgifter m.m. digitalt ekonomifunktionen




5.3 Omsorgssektionen, verkstillighet

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv

Fallrapporter/ Digitalt Nararkiv Kronologiskt | 5ar

Avvikelserapporter

Forteckningar 6ver Digitalt Nararkiv Vid inaktualitet

hemtjansttagare

Journalanteckningar Digitalt Server Kronologiskt | 5 ar Gallring sker i
enlighet med
bestammelserna i
12 kap 1-2 §§ SoL

Lopande Digitalt nararkiv Vid inaktualitet Gallras nar

arbetsanteckningar dokumentation
sammanstalls i
personakt

Ménadsredovisning av Digitalt Nararkiv, Kronologiskt | 2 ar

bestallda timmar personakt,

server

Nyckelkvittenser till Papper Nararkiv Kronologiskt | 5ar Kvittensen laggs

brukares hem i personakt da
arendet avslutas

Planering av genomférande | Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

av insatser digitalt personakt

(genomforandeplaner)

Redovisning av handhavda | Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar

medel

Register over brukares Papper Nararkiv Vid inaktualitet

nycklar




Tjanstgoringsscheman | Digitalt | Nararkiv | | Vid inaktualitet




5.4 Omsorgssektionen, vard och omsorgsboende

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Egenkontroll Papper Nararkiv Kronologiskt 2ar
livsmedelshygien enligt
egenkontrollsprogram
Handlingar rorande Papper Nararkiv, Vid inaktualitet
kontaktmannaskap personakt
Hyreskontrakt, Papper nararkiv Kronologiskt 2ar Gallringstiden raknas
besiktningsprotokoll for fran den dag kontraktet
bostader som tillhandahalls upphort att gdlla under
av socialtjansten forutsattning att
hyresskuld eller
besiktningsanmarkning
inte finns kvar.
Inflyttningssamtal Digitalt Nararkiv, Personnummer | 5 ar
personakt,
server
Journalanteckningar (SoL) | Digitalt Nararkiv, Personnummer | 5 ar
personakt,
server
Larmrapporter Digitalt nararkiv Kronologiskt 5 ar Uppgift om larmet
noteras i personakt
eller annat system for
uppfdljning
Levnadsberattelser Digitalt Nararkiv, Personnummer | 5 ar
personakt,

server




Lopande Digitalt nararkiv Vid inaktualitet Gallring sker nar

arbetsanteckningar dokumentation
sammanfattas i
personakten

Nyckelkvittenser, boendes | Papper nararkiv Kronologiskt 2 ar Efter aterlamnande

nycklar

Planering av genomforande | Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

av insatser digitalt personakt,

(genomforandeplan) server

Redovisning av handhavda | Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar

medel

Register over innehavare digitalt nararkiv, server Vid inaktualitet

av trygghetstelefon/larm

Personakter fodda dag 5, | Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5

15, 25 digitalt server ar




5.5 Omsorgssektionen, HSL

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
HSL-journaler for personer Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras 10 ar
fodda dag 5, 15 och 25 i ménaden digitalt server
HSL-journaler for personer 6vriga | Papper, Nararkiv, Personnummer | 10 ar Efter senaste
dagar i madnaden digitalt server anteckning
gjorts

Vardplaner (HSL) for personer Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras 10 ar Placeras i
fodda dag 5,15 och 25 i manaden digitalt server HSL-akt.
Vardplaner (HSL) for personer Papper, Nararkiv, Personnummer | 10 ar Placeras i
fodda ovriga dagar (ej 5,15 och 251 | digitalt server HSL-akt.

manaden)




5.6 Omsorgssektionen, vardplanering
Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv
Fax fran sjukhus att en Digitalt Nararkiv Personnummer | 3 ar
person finns inskriven och
eventuellt behover insatser
enligt SoL eller HSL
Kopior fran Papper Nararkiv Vid inaktualitet
Tranemobostader pa
hyresavtal och avflyttning
Kopior pa SoL-beslut om Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
sarskilt boende och digitalt
korttidsplats
Lagenhet vid sarskilda Digitalt Nararkiv Kronologiskt 2 ar
boenden
Lakarepikris fran sjukhus Papper Nararkiv Personnummer | 3 ar
Vardplanering fran sjukhus | Papper, Nararkiv Personnummer | 3 ar
digitalt




5.7 Omsorgssektionen, likemedelshantering

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv

Beslut om delegering av Digitalt Nararkiv Kronologiskt 5ar Avser aven beslut

medicinska arbetsuppgifter om andring i
delegering och
om aterkallade
delegeringsbeslut

Dosrecept/lakemedelslistor | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5ar

digitalt patientjournal

Forbrukningsjournal, Papper Nararkiv Kronologiskt 10 ar

narkotika

(forradsadministration)

Forbrukningsjournal, Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

narkotika (individuell) patientjournal

Instruktioner for Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

lakemedelshantering digitalt

Kvalitetsgranskning enligt | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 5 ar

Socialstyrelsens digitalt

rekommendationer

Lakemedelsjournal Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

digitalt patientjournal

Nyckelforteckningar till Papper Nararkiv 3 ar efter

lakemedelsforrad inaktualitet

Register dver Digitalt Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

medicintekniska produkter

Signeringslistor, Papper Nararkiv Kronologisk 10 ar

administrerat lakemedel







5.8 Omsorgssektionen, avvikelsehantering

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Anmalningar enligt 14 kap | Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
2 § SoL, Lex Sarah digitalt
Anmalningar enligt 24 a § Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
LSS digitalt
Anmalningar enligt Lex Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
Maria digitalt
Avvikelserapporter Papper, Nararkiv Kronologiskt | 5ar Gallring av
digitalt avvikelserapporter far
inte ske om dessa
behovs for uppfoljning
eller om dessa kan
behovas for framtida
utredningar i disciplin
eller
patientskadedrenden
Fallrapport/tillbud Papper, Nararkiv, Kronologiskt | Bevaras Efter 5 ar
digitalt patientjournal
Halso- och sjukvardens Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
ansvarsnamnd (HSAN), digitalt
beslut som ror den egna
vardgivaren
Sammanstallningar av Papper, Nararkiv X Numeriskt Bevaras Efter 2 ar
avvikelserapporter digitalt
Skriftliga instruktioner for | Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
handlaggning av digitalt server




anmalningar enligt SoL och
LSS

Statistik/sammanstallning
av anmalningar

Papper,
digitalt

Nararkiv,
server

Numeriskt

Bevaras

Efter 2
ar




5.9 Omsorgssektionen,

Individ- och familjeomsorg

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivliggning | Gallras/bevaras | Till Central- | Kommentar
fors arkiv
Anmalningar fran polis m.fl. | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt
Anmalningar som ror Papper, Nararkiv 5ar
enskild person, men som digitalt
inte ger upphov till darende
Ansokningar med Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
eventuella bilagor digitalt personakt
AnsOkningar om vard enligt | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
LVM samt bilagor digitalt personakt
Arbetsplaner, Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
genomforandeplaner m.m. digitalt personakt,
server
Begédran om handrackning Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt
Begdran om utdrag fran Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
journalanteckningar digitalt personakt
Behandlingsdokumentation | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt,
server
Beslut om bistdnd/insats Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt,
server
Beslut/domar i Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
forvaltningsdomstol digitalt personakt
Domar Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet Gallras enligt




digitalt personakt reglerna i SoL
om de angar
eller foranleder
arende
Dodsboakt Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5 ar
digitalt
Faderskapsbekraftelse Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt
Familjehem Akter 6ver Papper, Nararkiv Kronologistk Bevaras Efter 5 ar
familjehem Avtal gdllande digitalt
familjehem
Utbetalningsorder gallande
familjehem
Fullmakter/medgivande att | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
inhdmta upplysningar digitalt personakt
Inkomna, utgdende och Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
upprattade handlingar av digitalt personakt
betydelse i drendet
Inkomna, utgaende och Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
upprattade handlingar av digitalt personakt
tillfallig betydelse och
rutinmassig karaktar
Journalanteckningar Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt,
server
Journaler fran Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
behandlingshem digitalt personakt
Journaler och bilagor fran Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar Laggs i
HVB-hem digitalt personakt personakt
Kallelser till rattegang eller | Papper, Nararkiv Vid inaktualitet




moten i drende rorande digitalt

enskild

Kontaktpersoner Akter 6ver | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

kontaktpersoner/ digitalt

kontaktfamiljer Avtal

géllande kontaktpersoner/

kontaktfamiljer

Kopior pa hyreskontrakt, Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

besiktningsprotokoll m.m. digitalt personakt

Meddelande om Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet Gallras enligt

atalsunderlatelse/att vacka digitalt personakt reglerna i SoL

atal om de angar
eller foranleder
drende

Meddelanden om Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet Gallras enligt

forundersokning/ digitalt personakt reglerna i SoL

férundersokningsprotokoll om de angar
eller foranleder
arende

Personakter fodda dag 5, | Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

15, 25 digitalt server

Personaktssystem digitalt Server Personnummer | Bevaras Efter 5 ar

Placeringsmeddelanden fran | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

Statens institutionsstyrelse digitalt personakt

Polisrapporter om brott eller | Papper, Nararkiv Vid inaktualitet Gallras under

misstanke om brott digitalt forutsattning att

de inte ligger till
grund for beslut
om insats enl.
SoL




Protokoll och Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

minnesanteckningar fran digitalt personakt

samverkan mellan

socialtjansten och andra

aktorer avseende enskild

person

Registerkontroller som Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar Maste alltid

utgor underlag for beslut digitalt personakt finnas i akten i
lasbar form

Underrattelser fran Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

Kronofogdemyndigheten. digitalt personakt

om avhysning

Utredning av faderskap Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar Levereras till

samt tillhorande handlingar | digitalt personakt centralarkiv nar
barnet ar
myndigt eller 5
ar efter avslutat
arende.

Utredning i personédrende Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

digitalt personakt,
server

Utredning om lampligt Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar Ska sérskiljas

familjehem f6r den unge digitalt personakt fran utredning
avseende
familjehemmet
som har en egen
akt.

Vardnadsutredningar Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

digitalt personakt
Yttranden i korkortsdarenden | Papper, Nararkiv Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar




digitalt

Yttranden i vapendrenden Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt

Yttranden till aklagare, Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

andra myndigheter och digitalt personakt

allm. domstol

Overenskommelse/avtal om | Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar

vardnad och umgénge digitalt personakt.

Overklagande Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5 ar
digitalt personakt




5.10 Omsorgssektionen, LSS

Handlingstyp Beskrivning | Forvaringsplats | Diarie- | Arkivlaggning | Gallras/bevaras | Till Kommentar
fors Central-
arkiv
Anmalan enligt 24 a § LSS Papper, Nararkiv, X Numeriskt Bevaras Efter 2
digitalt personakt ar
Anmalningar rorande enskild som | Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5
ger upphov till drende digitalt personakt ar
Anmailningar, rapporter som ror Papper, Nararkiv 5 ar
enskild person, men som inte ger digitalt
upphov till drende
Ansokningar med bilagor Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5
digitalt personakt ar
Arbetsscheman Digitalt Nararkiv 5 ar
Beslut om insats Papper, Nararkiv, Numeriskt Bevaras Efter 5
digitalt personakt ar
Beslut/domar i Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5
forvaltningsdomstol digitalt personakt ar
Dokumentation av planering som | Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5
rOr den enskilde, t ex arbetsplaner, | digitalt personakt ar
individuella planer
Fullmakter Papper, Nararkiv Vid inaktualitet
digitalt
Genomforandeplaner Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet
digitalt personakt
Inflyttningssamtal Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5
digitalt ar
Inkomna och utgaende handlingar | Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5




av betydelse i drendet digitalt personakt ar

Inkomna och utgaende handlingar | Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

av tillfallig betydelse och/eller digitalt personakt

rutinmadssig karaktar

Korrespondens av vikt med Papper Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5

brukare/ personakt ar

narstdende/stallforetradare/ombud

Levnadsberattelser Papper, Nararkiv Personnummer | Bevaras Efter 5
Digitalt ar

Lopande arbetsanteckningar Digitalt Nararkiv, Vid inaktualitet

personakt

Meddelanden om utskrivning fran | Papper, Nararkiv, 5 ar

sjukhus eller liknande Digitalt personakt

Personakter i digitalt Digitalt Server Personnummer | Bevaras Efter 5

personaktssystem (5, 15, 25) ar

Social utforardokumentation Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

(personliga assistenter, Digitalt personakt

boendestodjare m.fl.)

Uppréttade handlingar av Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5

betydelse i drendet Digitalt personakt ar

Upprattade handlingar av tillfallig | Papper, Nararkiv, Vid inaktualitet

betydelse och/eller rutinmassig Digitalt personakt

karaktar

Utredning, utlatanden Papper, Nararkiv, Personnummer | Bevaras Efter 5
Digitalt personakt ar

Overklaganden med bilagor Papper, Nararkiv, Kronologiskt Bevaras Efter 5
Digitalt personakt ar




