DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiska partier och val
Administrera val

Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt
Statistik, underlag

Forslag till ny valkretsindelning/valdistriktsindelning

Register 6ver valdistrikt

Hantera val- och fortidsrostningslokaler
Register 6ver val- och fortidsréstningslokaler
Inspektionsrapport éver val- och
fortidsrostningslokaler

Bokningslista vallokaler

Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial
Bestdllningslista valmaterial

Foljesedel leverans valmaterial
Packlistor

Kérschema transport till vallokaler
Oanvant valmaterial

Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare

Inbjudan, tidigare réstmottagare

Intresseanmalningar/spontanansékningar

Forordnande av réstmottagare, delegeringsbeslut

Meddelande om férordnande/ej férordnande

Meddelande/information till réstmottagare

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter
mandatperioden
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras enligt
Valmyndighetens/
Valndmndens
instruktioner

Gallras vid inaktualitet

Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Bevaras

Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Gallras vid inaktualitet

Nér det inte langre behovs for
verksamheten.

Gallras vid uppdatering

Gallras vid uppdatering

Gallras nér valet vunnit laga kraft

Gallras vid uppdatering. Den underskrivna
listan for respektive
val/fértidsrostningslokal gallras nar valet

vunnit laga kraft
Gallras vid uppdatering

Ett exemplar av inbjudan bevaras resten
gallras

Ett exemplar av inbjudan bevaras resten
gallras

Intern information

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras



Intern information

Register 6ver réstmottagare Gallras vid inaktualitet Gallras vid uppdatering
5 Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid inaktualitet



Inbjudan, utbildning

Nérvarolistor

Utbildningsmaterial, valmyndigheten
Lokala instruktioner

Informera om val
Kommunikationsplan for val
Informationsmaterial for allmanheten

Genomfora val

Genomfora fortidsrostning

Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen
Utbildningsmaterial fran Valmyndigheten och

Lansstyrelsen
Dagrapport rostlokal

Kvitto hdmtning roster i rostlokal

Ifyllda inloggningsbilagor/valjarférteckningar

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten
Postfullmakter

Genomfodra institutionsrostning (genomfors sallan

numera)
Schema for institutionsréstning

Dagrapport rostmottagning
Ifyllda véljarforteckningar
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster

Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare

Genomfora valdag
Kvittens rostlangd

Rostlangder
Beslut om rétt att dndra/gora tillagg i rostlangd
Tillagg i rostlangden

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Gallras efter
mandatperioden
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter
mandatperioden
Gallras efter
mandatperioden
Bevaras

Gallras efter
mandatperioden
Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Gallras efter
mandatperioden
Gallras efter
mandatperioden

Gallras nér valet vunnit
laga kraft

Gallras efter
mandatperioden
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Ett exemplar av inbjudan bevaras resten
gallras

Gallras vid uppdatering

Registreras

Gallras nar nastkommande val vunnit laga
kraft

Registreras

Registreras
Registreras

Intern information



Kvitton leveranser fran posten
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten
Valdistriktets schema valdagen

Blankett innehall rod kasse
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budrdster

Omslag med tomma ytterkuvert fran godkénda
budroster

Rostkort som samlats upp i vallokaler och
rostningslokaler

Protokoll valdistrikt

Resultatbilagor

Omslag med roster

Narvarolistor

Gallras efter
mandatperioden
Gallras efter
mandatperioden
Gallras efter
mandatperioden

Gallras efter
mandatperioden.
Gallras efter
mandatperioden.
Gallras efter genomfort
val

Gallras efter 2 ar

Lamnas till Lansstyrelsen

Kan forstoras efter valet

Lamnas till Lansstyrelsen
Lamnas till Lansstyrelsen
Lamnas till Lansstyrelsen

Intern information



Ankomstlista valnatten

Genomfdra onsdagsrakning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och plats)
Brevroster, for sent inkomna

Handlingar rérande rekrytering av réstraknare
Sammanstallning fortidsroster

Blankett innehall rod kasse

Protokoll valndamndens preliminara rostrakning
Rostkort

Resultatbilagor

Folkinitiativ

Begdran genomfora folkomrostning
Namnlistor

Rapport antal rostberattigade*)
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf
Partistod

Ansokan

Utrdkning av partistod
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg

Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut
Protokoll, allmédnna

Besluts- underlag/ utredning, allméanna

Protokoll, med sekretessparagrafer
Besluts- underlag/ utredning, sekretess

Protokoll, myndighetsbeslut
Besluts- underlag/ utredning, myndighetsbeslut

Protokoll, upphandling
Besluts- underlag/ utredning, upphandling

Gallras efter att valet
vunnit laga kraft.

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter

mandatperioden.

Bevaras

Gallras efter

mandatperioden
Lamnas till Lansstyrelsen
Lamnas till Lansstyrelsen

Se kommentarer Kan forstoras efter valet
Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Intern information



Protokollsutdrag

Protokollsanteckningar
Reservation

Uppropslistor/ narvarolistor
Omrostningslistor/voteringslistor
Ljud- och bildupptagningar
Laglighetsprévning

Forvaltningsbesvar
Anslag

Offentlig dialog
Anteckningar fran méten

Medborgarférslag
Medborgarférslag

Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf
Redovisa delegation
Delegationsbeslut

Delegationslista

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Respektive beslutsparagraf som tillhor
drendet.

Ingar i protokollet

Ingdr i protokollet

Ingdr i protokollet.

Ingdr i protokollet

Respektive laglighetsprovning tillhor
arendet/akten
Respektive forvaltningsbesvar tillhor
arendet/akten

Registreras
Registreras
Registreras

Registeras

Registreras

Intern information



Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper

Forslag om att tillsdtta beredning eller politisk
styrgrupp
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf

Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar

Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp

Tillsatta och entlediga fértroendevalda

Protokoll slutlig rostrakning och mandatférdelning fran

Lansstyrelsen

Forslag fran valberedningsnamnden/gruppledaren

Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/namnd
Avsagelse av uppdrag fran fértroendevald

Begédran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i

KF
Underrattelse fran lansstyrelsen om ny
ledamot/ersattare i KF

Initiativ fran fortroendevalda, ndmnd, revisorer,

bolag, fullmiktigeberedning

Motion

Motion
Protokollsutdrag/Beslut KF
Tjansteskrivelse/Yttrande
Protokollsutdrag/Beslut namnd
Protokollsutdrag KF
Interpellation

Interpellation
Protokollsutdrag/beslut Kf
Yttrande/svar

Protokollsutdrag KF

Fraga

Fraga

Protokollsutdrag/beslut
Aterkoppla till fértroendevalda

Rapporter och anmélningsarenden i KS
Rapporter och anmaélningsarenden i KF
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej
verkstallda beslut m.m. i KF

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Intern information

Informationsarende till fortroendevalda Gallras vid inaktualitet Nér det inte langre behovs for Registreras
verksamheten.



Verksamhetsledning
Styrande dokument

Delegationsordning
Aterkallande av delegation
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut
Reglemente

Planer, verksamhetsledning

Styrande dokument, 6vergripande niva

Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva

Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker

Lathundar
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar
Organisera och fordela arbete och ansvar

Organisationsplan/beskrivning
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd
Attest- och utanordningsbehérigheter
Attestregister

Delegationer rérande 6vergripande ansvar

Organisationsovergripande direktiv
Leda det interna arbetet
Protokoll/anteckningar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet Gallras nér ny version upprattats.
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Intern information



Samverka med personal och fackliga organisationer

Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare,
MBL
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare

Protokoll / Métesanteckningar Lénedversyn
Handlingar rérande I6neférhandlingar
Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan

Protokoll fran central samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare

Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare (SVG)

Protokoll/minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar/
arbetslagsmoten

Kallelse med bilagor

Lokalt kollektivavtal

Anmadlan av skyddsombud och fackliga féretradare

Register 6ver samtliga fackliga fortroendevalda

Planering och uppfodljning av
verksamheten
Mal- och ekonomistyrning

Budget
Mal och vision

Preliminara budgetramar

Preliminar berdkning statsbidrag,
kommunalekonomisk utjsgmning m.m.
Tjansteskrivelser

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Registreras
Elements
Registreras
Elements
Registreras
Elements
Registreras

Registreras
Elements
Registreras
Elements

Registreras
Elements

Arbetsmaterial, inte allmanna handlingar

Registreras
Kan registreras och bevaras/férvaras i
arendehanteringsystem
Uppdateras lIopande

Arbetsmaterial, inte allmanna handlingar
Arbetsmaterial, inte allmanna handlingar

Registreras

HR

HR

HR

HR

HR

HR

Intern information



Investeringsplan

Verksamhetsmal och dskanden

Budget, antagen

Protokollsutdrag Central samverkansgrupp
Synpunkter fran de fackliga féretradarna
Budgetfdrslag, aven oppositionens
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket
Beslut statsbidrag

Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf
Redovisningsrakning, Skatteverket

Beslut fran Skatteverket om utjamning

Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet
Budget, arbetsmaterial

Budgetuppféljning

Budgetuppfdljning, rapporter

Underlag for budgetuppféljning och delarsrapporter

Bokslut
Anvisningar infér bokslut och delarsbokslut

Delarsrapport kommunen, kommunalférbund,
kommunala bolag

Arsredovisning kommunen, kommunalférbund,
kommunala bolag

Revisionshandlingar

Protokollsutdrag fran kommunalférbund och
kommunala bolag

Resultatoverforing

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf

Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsirendet

Arsbokslut
Arsbokslutsbilaga*)

Arsforbrukning, arlig statistik over forbrukning ver
varor och tjanster
Arsrapporter/verksamhetsberattelser

Begira 6kat anslag/tilliggsbudget

Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet Nar de inte langre behdvs for
budgetarbetet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Intern information



Beslut/protokollsutdrag
Investeringar

Startbesked
Ateranvisningar
Verksamhetens investeringar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra

Direktiv géllande ledningssystemet
Granskning av ledningssystem, resultat av
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag

Kvalitetsdokument

Mal for kvalitetsarbetet
Atgardsplaner
Rapporter, uppféljningar
Protokollsutdrag/beslut
Uppfoljning av mal

Uppfdljning av verksamhet och kvalitét

Sammanstallning av klagomal pa verksamhetsniva

Sammanstallning av synpunkter pa verksamhetsniva

Mata verksamhetskvalitet

Intern kontroll

Intern kontrollplan
Handelse- och riskanalys
Beslut om riskkvalificering
Rapporter, uppféljning
Protokollsutdrag/beslut
Avvikelserapporter

Dokumentation
Analyser
Inspektionsrapporter
Anmarkningar

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet Nér det inte langre behovs for kontroll och
uppfolining.
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar Far gallras under férutsattning att det
gjorts en sammanstallning av avvikelserna.

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Kontroller
Beslut
Checklistor

Prover, egenkontroll

Tillsyn i egen regi

Godkdnnande

Beslut om riskkvalificering
Inspektionsrapporter

Begdran om yttrande

Yttrande/svar

Beslut

Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende
Egenkontroll

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 1 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Enkat

Enkat, upprattad
Sammanstallning

Enkatsvar, inkomna

Statistik

Allman statistik av betydelse

Verksamhetsspecifik statistik

Underlag for statistik
Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

Verksamhetsplan

Uppfoljningar av rutiner, dokumentation
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/Beslut

Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran
fortlépande uppfoljning av verksamheten

Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad

Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.)

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet/Bevaras
Gallras vid
inaktualitet/Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet

Statistik av betydelse fér verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Intern information



Synpunkter/férslag och klagomal

Felanmalan
Anmadlan om fel

Redovisning av atgard
Synpunkter/forslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten

Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse

Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag/Beslut

Klagomal

Klagomal av betydelse for verksamheten

Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse
Tjansteskrivelser
Protokollsutdrag/Beslut

Anmadlan enligt lag

Anmalan om missforhallande
Anmdlan

Utredning/rapport

Anmalan om kréankande behandling
Anmalan

Utredning/rapport

Klagomal till IVO

Inkommen anmalan/klagomal
Utredning/rapport
Tjansteskrivelse

Beslut

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den

egna vardgivaren
Visselblasarfunktion

Anmalan/Inkommen vissling

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Kan gallras efter att felet ar avhjalpt eller
inte ldngre behdver atgardas

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Intern information



Bekraftelse

Beslut

Samtycke
Utredning/rapport
Beslut
Aterkoppling
Forum for samrad

Protokoll/minnesanteckningar

Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper

Elevradets handlingar

Foraldraforeningens handlingar

Skrivelser fran representanter i samrad
Juridiska handlingar

Rattsprocesser

Domar

Domar for kdannedom

Kallelser till férhandlingar
Tjansteanteckningar av vikt
Tjansteanteckningar, rutinmassiga

Stamningsansokningar
Yttranden, egna

Yttranden fran motpart
Fullmakter

Foreldgganden

Protokoll

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

Overklagande av beslut

Tjansteskrivelse
Besvarshanvisning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet,
dock senast vid
arkivlaggning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Intern information



Inkommen 6verklagan

Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt

tid
Beslut fran hogre instans

Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande

motivering
Namndens yttrande till hégre instans

Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i

ratt tid
JO-anmalan
Avtal

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

Skadestand
Skadestandskrav/anmalan
Korrespondens

Anmidlan till férsakringsbolag
Beslut skadestand
Regresskrav
Delegeringsbeslut

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar
Bevaras/Gallras efter 2 &r Hanteras pa samma satt som huvudavtalet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Verksamhetsutveckling och samverkan

Omviérldsbevakning

Omvarldsanalyser

Redovisningar fran externa projekt och utredningar

Redovisningar fran studiebesdk och konferenser
Projekt

Forstudier

Tjansteskrivelse

Beslut

Direktiv

Plan

Utvéardering

Sammanstallning

Projekt

Ansékan om att inleda projekt/projektansdkan
Beslut om inledande av projekt
Avtal

Anteckningar fran moten

Beslutsforteckningar
Projektanvisningar
Projektdirektiv
Projektplan
Korrespondens
Deltagarforteckningar
Teknisk plan
Resursplan

Tidplan
Utvarderingar
Delrapporter

Forteckning Over styrgruppens medlemmar
Styrgruppens protokoll

Broschyrer och annat egenproducerat material
Tidningsannonser

Hemsidor

Budget

Bokforingsplan

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen bedémning
Bevaras /Gallras efter 2
ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Minnesanteckningar utan beslut kan
gallras efter 2 ar. M6ten med anteckningar

som innehaller beslut ska bevaras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Intern information



Revisionshandlingar

Ansokningar och beslut om utbetalningar
Ekonomisk slutredovisning

Slutrapporter

Handbok

Enkat

Fakturor

Intervjuer

Meddelanden
Manadsrapporter - ekonomi

Observationsanteckningar
Underlag for budgetberdkning

EU-projekt

Innan projektet startar

Protokoll fran namnder/styrelse rérande EU-ansékan

Beslut fran namnder/styrelser réorande EU-ansdkan

Projektansokan
Projektbeslut
Fordjupad projektplan

Partnerskapsavtal
Samverkansavtal
Kontrakt
Korrespondens av vikt

Kallmaterial och statistik som varit underlag for
projektets problembeskrivning
Underlag och utrakningar

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan
Under projektets gdng

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Egen bedémning
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar efter

projektets slut
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar efter
projektets slut
Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Kan bevaras som urval for framtida
forskning om man vill.

Radknas som arbetsmaterial och underlag
for sammanstallning och slutrapport

Réknas som arbetsmaterial och underlag
for sammanstallning och slutrapport
Réknas som arbetsmaterial och underlag
fér sammanstéllning och slutrapport
Réknas som arbetsmaterial och underlag
for sammanstéllning och slutrapport

Ansokansarendet

Ansokansarendet
AnsOkansarendet
AnsOkansarendet
AnsOkansarendet

Medfinansieringsintyg, Ansokansarendet
Ansokansarendet
Ansokansarendet
Ansokansarendet

Ansokansarendet

Ansokansarendet

AnsOkansarendet

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Intern information



Ansokan om utbetalning

First Leval Control Certificate
Lagesrapporter
Korrespondens

Information om partners och underleverantorer
Information om deltagare
Avtal

Partnerskapsavtal

Protokoll fran styrgrupps- och projektméten

Avsiktsforklaring

Revisionsintyg

Rapporter

Plan
Pressklipp etc
Pressmeddelanden

Strategi-/handlingsplan
Uppdragsbeskrivning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Projektdokumentation

Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation

Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation

Projektdokumentation

Projektdokumentation

Projektdokumentation

Projektdokumentation

Projektdokumentation

Projektdokumentation
Projektdokumentation
Projektdokumentation

Projektdokumentation
Projektdokumentation

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Intern information



Marknadsférings- och informationsmaterial

Hemsida externt/intranat

Information av allméan karaktar

Foreskrifter och regler

Dagbdcker (projektdagbdcker)

Arbetsplaner, tidsplaner

Arbetstidsredovisning

Fristdllningsintyg for offentliget anstélld personal

(ERUF)

Avrakningsplan for forskott

Fullmakter for projektledaren

Deltagarrapportering till SCB

UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter, 6vernattning,
konferenslokal, kopiatoranvandning, traktamenten och
hyra av bil, utbildnings-material, forbruknings-material
och nyttjande av nodvandig utrustning for projektet

Bevaras Projektdokumentation

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Registreras

Intern information



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

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

KORRESPONDENS av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar

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

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

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Utdrag ur LONELISTA

Uppgifter om kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Intern information



UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsforteckning/anbudséppningsprotokoll, antaget
anbud, utvarderings-protokoll, tilldeIningsbeslut,
efterannonsering

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med antagen
leverantor

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

PROJEKTPLANER kring varje aktivitet

DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH
AKTIVITETER

Rekryteringsarenden
Budget med kalkyler
Ekonomisk redovisning
Verifikationer

Bank- och postgirobetalningar

Ekonomiska transaktioner

Administrativa kostnader

Dokumentation om resor och boende

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for
revision.

Bevaras/Gallras TIDIGAST

efter sista tidpunkt for
revision.

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras tidigast efter

sista tidpunkt for revision

Gallras tidigast efter

sista tidpunkt for revision

Gallras tidigast efter

sista tidpunkt for revision

Gallras tidigast efter

sista tidpunkt for revision

Gallras tidigast EFTER

sista tidpunkt for revision

Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.
Projektdokumentation.

Projektdokumentation.

Projektdokumentation.

Projektdokumentation.

Projektdokumentation.

Registreras

Registreras
Registreras

Intern information



Lénekostnader

Underlag for pension och férsakringar (PO — 55,658%)

Upphandlingsarenden

Avsluta projektet
Beslut om avslut

Information om projektresultat/avslutat projekt

Utvarderingsplan
Korrespondens av vikt

Rapporter
Upphéavande av beslut och aterbetalnings-skyldighet

Revision av projektet
Revisionsdrende

Gallras tidigast efter Projektdokumentation.
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter Projektdokumentation.
sista tidpunkt for

revision.
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Intern information



Samverka externt

Samverkansavtal
Overenskommelse
Minnesanteckningar
Protokoll

Utveckla verksamheten/Utfora betydande
verksamhetsforandring

Minnesanteckningar

Dokumentation
Uppdragsbeskrivning
Tjansteskrivelse
Beslut

Allmanna handlingar och arkiv

Post och postoppning
Rutiner fér postoppning

Postoppningsfullmakt

Ldmna ut allmdnna handlingar

Inkommen begéaran ta del av allmén handling
Beslut ej lamna ut allman handling eller Iamna ut den
maskad

Besvarshanvisning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras i
vardkommunen.

Diariefors och bevaras om de tillfor
arendet nagot.

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras, se
hanteringsanvisningar
Bevaras, se
hanteringsanvisningar

Gallras vid inaktualitet

Bevaras/Gallras vid | drenden som 6verklagas ska begaran om

inaktualitet att ta del av allmédn handling bevaras
annars kan de gallras vid inaktualitet.

Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Intern information



Kopior av utlamnade handlingar

Overklagande av beslut att ej Iamna ut allman handling

Beslut/dom fran kammarratten
Redovisa information

Postlista

Handlingskort

Arendekort

Arendelista

Arkivbeskrivning

Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar

Arkivforteckning

Klassificeringsstruktur

Dokumenthanteringsplan/ Informationsplan

Varda och forvara arkiv
Arkivtillsyn

Arkivhandbocker

Katastrofplaner

Intern utlaningsliggare for enskilda drenden och
handlingar

Avtal om utlan fran arkivmyndigheten av 6verlamnat
arkivmaterial som behovs i verksamheten.

Avtal om deponering av arkivmaterial hos
arkivmyndigheten

Avtal om hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos
en myndighet

Bevaras/Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

| drenden som 6verklagas ska kopior pa de
utldmnade handlingarna bevaras annars
kan de gallras vid inaktualitet.
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Gallras nar handIngarna aterlamnats.

Intern information
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Tillgangliggora allmdnna handlingar och arkiv
Avtal om mikrofilmning/digitalisering

Avtal rérande skanning

Avtal rérande utldn av material till annan
myndighet/enskild

Avtal om publicering av arkivinformation

Digitaliserad information (databaser)

Register 6ver forfragningar och drenden hos
arkivmyndighet

Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv

Leveransreversal/leveranskvitto
Avhdnda allmédnna handlingar
Begdran om overtagande av handlingar
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut om avhdndande
Overlamna allmianna handlingar for férvaring

Beslut om éverlamnande av allménna handlingar for

forvaring externt
Avtal om lan/férvaring av handlingar

Gallra allmdnna handlingar
Gallringsplan i dokumenthanteringsplan
Tjansteskrivelse, forslag till gallring
Gallringsbeslut, sarbeslut

Gallringslistor

Radgivning

Fraga

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet.

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/Gallras vid Om fragan resulterar i ett drende ska det
inaktualitet registreras och bevaras annars kan det
gallras vid inaktualitet.

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Intern information
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Svar

Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material
Dokumentation kring arkivutstallningar

Tillsyn och Revision

Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Begdran om yttrande

Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut

Beslut fran revisionen

Bevaras/Gallras vid Om svaret resulterar i ett drende ska det
inaktualitet registreras och bevaras annars kan det
gallras vid inaktualitet.

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Meddelande om forestaende inspektion
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Underrattelse om inkommen anmalan
Begiran om uppgifter/yttrande
Yttrande/svar

Protokollsutdrag/beslut

Beslut/dom

Atgardsplan

Register 6ver ansvariga

Remisser, undersokningar och statistik

Inkommande remisser
Remiss/begdran om yttrande
Yttrande/svar
Protokollsutdrag/Beslut

Beslut fran remitterande organ
Externa undersokningar
Enkater, inkomna

Enkatsvar, avgivet

Statistik till andra myndigheter
Begdran om uppgifter
Lamnade uppgifter

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras/Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

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

1 arkivex av den egna organisationens
sammanstallningar (motsv.) bevaras.
Ovriga gallras vid inaktualitet

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information
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10

10

10

10

11

Hantera kommunkoncernens varumarke
Kommunvapen

Bestdllning av kommunvapen

Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut

Begédran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska
namnd

Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd
Ansokan om registrering hos PRV

Registreringsbevis fran PRV

Forfragan om tillstand att anvdnda kommunens vapen

Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens
vapen

Grafisk profil

Riktlinjer for grafisk profil

Forslag till grafisk profil

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut

Varumarke

Registrering hos Bolagsverket

Registrering av varumarke

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut

Ansokan om registrering hos PRV

Registreringsbevis fran PRV

Forfragan om tillstand att anvianda kommunens
varumarke

Beslut i forfragan om tillstand att anvanda kommunens
varumarke

Utmarkelser

Nomineringar
Protokollsutdrag/beslut
Flaggning

Instruktion for flaggning

Representera

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Intern information
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Evenemang och avtackningar
Protokollsutdrag/Beslut

Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter
Forslag evenemangsaktiviteter

Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan
Evenemangsplan

Inbjudan, gaster

Representationslistor och registreringsforteckningar
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och
ordférandekorrespondens

Fortjansttecken (motsv.)

Representationsgavor

Vanortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut

Avtal

Presentationsmaterial fran vanorter
Inbjudningar

Tackbrev

Dokumentation fran vanortsbesok
Gavor till kommunen

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Fortjansttecken framtagna for

kommunens rakning. Ett arkivex bevaras.

(T.ex. standar)

Gavor speciellt framtagna for kommunens
rakning. Ett arkivex bevaras. (T.ex. foremal

forsett med kommunvapen)
| annat fall dokumenteras gavan i bild.

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



INTERN SERVICE

Motesadministration

Motesplanering
Sammantradesplanering (kalender)
Protokollsutdrag/beslut
Bestallningar av fika och lokaler

Genomféra moéten

Kallelse/arendelista/féredragningslista med

beslutsunderlag (kopior av de drenden som tas upp pa

motet)

Kallelse/arendelista/féredragnings-lista

Kungorelse
Inkallelselistor, ersattare
Justeringsanslag

Administration av fortroendevalda
Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister

Samtycke enligt GDPR/Dataskyddsférordning
Bestallning av anvdndarkonto
Sekretessforbindelse

Medgivande 6ppna post

Avtal lan av surfplatta/dator

Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista

Arvoden, sammanstallning dver utbetalda
Nérvarolistor och arvodesunderlag

Reserdkningar med moms
Intyg forlorad arbetsinkomst

Utveckla fortroendevaldas kompetens

Protokollsutdrag/beslut

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter
sammantrade

Se kommentarer

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

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Bevaras, se
hanteringsanvisningar
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter
mandatperiodens slut

Bevaras

Registreras
Registreras

Far gallras om protokollet innehaller en
drendeforteckning annars maste de
bevaras.

Gaéller enbart fullmaktige

Registeras

Intern information



Inbjudan till externa kurser och konferenser for
fortroendevalda

Interna utbildningar for nya fértroendevalda
Utbildningsmaterial

Avtacka/hedra fértroendevalda

Riktlinjer for gavor

Register 6ver gavor

Beslut om utdelade gavor

Dokumentation

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras efter 5 ar

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras Registreras
Se kommentarer Gallras vid inaktualitet/Bevaras. Bilder,
inbjudan etc. Ett urval kan registreras och
bevaras.

Intern information



Informera och kommunicera internt
Internt informationsmaterial
Personaltidning/Intern tidning

Informationsmaterial

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

Verksamhetens historia

Kalender

Intern webb

Handbdcker/interna rutiner
Dokumentbibliotek

Webbsidor

Projekt- och samarbetsytor pad webben
Samarbetsytor

Projektytor

Dokumentbibliotek
Direktkommunikation med medarbetare

Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar
Material fran interna informationstraffar

Ekonomiadministration

Kontoplan/gillande ekonomimodell
Ekonomiadminstrativt system

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Se kommentarer
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Ett exemplar av varje ska bevaras.

Ett exemplar av varje ska bevaras.
Ett exemplar av varje ska bevaras.

1 ex sparas vid storre férandringar
Uppdateras |6pande

Information av vikt maste ha sparats pa
annan plats.
Information av vikt maste ha sparats pa
annan plats.
Information av vikt maste ha sparats pa
annan plats.

Fran 1 juli 2024 giller att
"rakenskapsmaterial som

kommer in till eller upprattas av ett
foretag [eller kommun eller region] i
pappersform inte ska behéva

bevaras om det digitaliseras." (Avskaffat
krav pa bevarande av
rakenskapsinformation i original (Prop
2023/24:78))

Bevaras Se kommentarer Bevaras i sin helhet eller i urval.

Ett exemplar av
varje ska
bevaras.

Intern information



Intern information

Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Bevaras
kodférteckningar/kodplan

Anvéndare i ekonomisystemet Gallras 7 ar efter att
behorigheten upphort
att gélla.

Behandlingshistorik Bevaras

Systemdokumentation i enlighet med Bevaras

redovisningslagen

Beskrivningar av automatkonteringar Gallras efter 7 ar

Leverantdrsreskontra

Avstamningslistor/underlag Gallras efter 2 ar

Fakturahanteringssystem Bevaras Se kommentarer Bevaras i sin helhet eller i urval.

Fellistor Gallras efter 7 ar

Integrering mellan fakuturahanterings- och Gallras efter 1 ar

ekonomisystem

Korrespondens rérande leverantérsfakturor Gallras vid inaktualitet

Leverantdrsfakturor, elektroniska och digitaliserade Bevaras Bevaras i ekonomisystemet

Leverantorsfakturor, inkomna pa papper Gallras efter 7 ar Se Om fakturorna skannas in i
kommentarer ekonomisystemet kan de fran 2019 gallras

efter 4 ar.

Leverantdrsregister Bevaras Bevaras i ekonomisystemet

Leverantdrsreskontra, utgdende Bevaras Bevaras i ekonomisystemet

Leverantérsreskontra, kvittens Bevaras Bevaras i ekonomisystemet

Underlag for utbetalningar Gallras efter 7 ar

Utbetalningsjournaler Gallras efter 7 ar



Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper tillhérande
faktura

Se kommentar samt
hanteringsanvisningar

Fran den 1 juli 2024 géller nya regler
gallande hanteringen av papperskvitton
mm.

Om/nér information pé papper tex.
papperskvitton overfors till digital form
behover inte pappersexemplaret sparas.
Men den digitala kopian maste sparas i
3ar. Papperskvitton innan 1 juli 2024 ska
sparas i 4 &r om de &r inskannade digitalt,
annars i 7 ar.

Intern information



Kundreskontra

Avstamningslistor/underlag

Faktureringsunderlag, manuell hantering

Fellistor
Inbetalningsjournal
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro

Fildverforing/integrering mellan forsystem

Korrespondens rérande kundfakturor
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade

Kundfakturor, p& papper

Kundfakturajournal

Kundregister

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

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

Bevaras/gallras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Se kommentar

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Om underlagen skannas in i
ekonomisystemet eller skannas och
overfors till annat digitalt medium, kan de
gallras efter 4 ar.

Bevaras i ekonomisystemet

Om fakturorna skannas in i
ekonomisystemet kan de fran 2019 gallras
efter 4 ar. Gallras efter 10 ar fram till
2018. Fran 2019 kan de gallras efter 7 ar.

Bevaras med nagra ars mellanrum for at
fa en bild vilka som har varit kunder
(Forskning) . Bevaras i ekonomisystemet

Intern information



Kundreskontra, utgaende

Kundreskontra, ingaende

Manuella fakturor och kassakvitton
Anmalan autogiro
Medgivandeblankett autogiro

Utskriftsfil for fakturor

Anmdlan e-faktura

Anldggningsreskontra
Anlaggningsreskontra
Anldggningsregister

Anlaggningsspecifikation
Vardejustering av anlaggningar (bekréftelse)

Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse
Verifikationsrapporter, avrakningslistor vid inldsning
interna och externa forsystem

Inventarieforteckningar

Fakturera internt
Underlag

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras vid inaktualitet
Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet

Se kommentar

Gallras efter 7 ar
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras i ekonomisystemet

Bevaras i ekonomisystemet

Gallras nar autogirot upphort att galla dvs.

nar avanmalan gors av kund eller kund
avlider.

Under forutsattning att
originalinformationen sparas i kund- och
ekonomisystem

Gallras nér e-fakturan upphort att gilla
dvs. ndr avanmalan gors av kund eller
kund avlider.

Bevaras i ekonomisystemet

Bevaras i ekonomisystemet

Intraffar efter t.ex. forsaljning,
utarangering, vardeéverforing,
nedskrivning och uppskrivning av ett av
kommunens objekt och det inte langre ar
aktuellt fér kommunen dvs man raknar 10
ar efter detta och sedan kan de gallras

Intern information



Interdebitering/kostnadsférdelning
Bokféringsorder

Lépande bokféring/redovisning

Grundboksposter/ Huvudboksposter

Koncernredovisning
Avstamningslistor/underlag

Plus- och bankgirolistor

Plusgiro och bankgiro, bevakningslistor

Plusgiro och bankgiro, fellistor
Projektregisterinformaton
Rekvisition

Réantefakturor

Verifikationsrapporter, I6pande redovisning

Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavslut

Ekonomiska ansprak

Betalningspaminnelser

Inkassojournal

Kan gallras efter 7 ar,
men se kommentar
Kan gallras efter 7 ar,
men se kommentar

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

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

Kan gallras efter 7 ar, se
kommentar

Gallras efter 7 ar,
observera kommentar!

Kan gallras efter 7 ar, se
kommentar

Kan gallras efter 2 ar, se
kommentar

Kan gallras efter 7 ar, se
kommentar

Bevaras i ekonomisystemet

Bevaras i ekonomisystemet

Bevaras i ekonomisystemet

Bevaras i ekonomisystemet

Gallras efter 10 ar fram till 2018. Fran
2019 kan de gallras efter 7 ar. Digitala

verifikationer bevaras i ekonomisystemet.

Bevaras i ekonomisystemet

Bevaras i ekonomisystemet

Intern information



Inkassodrenden

Filoverforing/integrering mellan ekonomi- och
inkassosystem

Bestridande av faktura
Arenden om reducerad avgift

Konkursbesked
Fusionsbesked
Taxering och skatteredovisning

Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms
vid fastighetskop och forsalining
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet

Ansokningar och beslut om jamkning av moms
Ansdkningar och beslut, omprévning av
arbetsgivaravgifter

Fastighetsdeklarationer

Se kommentarer

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Se kommentarer

Se kommentarer

Bevaras med avtalet

Gallras efter 17 ar.

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Kan gallras 2 ar efter att skulden &r
reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad. Uppgifter och
handlingar i inkassodrenden t.ex.
avbetalningsplaner. Bevaras hos
inkassobolaget.

Kan gallras 2 ar efter att skulden ar

reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad. Bevaras i
ekonomisvstemet

Bevaras om eget drende. Samlingsnumret
kan gallras efter 2 ar.
Bevaras om eget drende. Samlingsnumret
kan gallras efter 2 ar.

Gallringsfristen raknas fran att
fastigheten/objektet upphort att vara
aktuellt for kommunen (t.ex. salt eller
utrangerats). Nar det galler fastigheter
innebér det att informationen kan gallras
efter 17 ar men maskiner som ocksd
berérs kan gallras efter 12 ar d det &ren
gallringstid pa 5 ar samt 7 ar for
korrigering.

Registreras
Registreras

Intern information



Intern information

Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 ar, men  Kopia av momsdeklaration eller
se kommentar och momsverifikationen maste bevaras under
hanteringsanvisningar gallringstiden.

Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 7 ar Kopior eller utskrifter av inlamnade
deklaratione bor bevaras fram till gallring
av juridiska skal.

Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 7 ar Kopior eller utskrifter av inlamnade
deklarationer bor bevaras fram till
gallring av juridiska skal.

Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 ar

Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 ar

Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid inaktualitet

Skattejamkning for fastighet Gallras efter 17 ar Underlag for jamkning pa fastighet sparas

10 ar och darefter ytterligare till och med
sjunde aret efter utgangen av det
kalender ar rakenskapsaret avslutades

Skatteverkets redovisningsrakning utbetalningsar Bevaras Registreras



10

11

Utbetalningar

Bankutbetalning

Bankuttag till kontantkassa

Bankuttag till inkdpskort

Inbetalningar

Bankinsattningar
Kontantkassa

Kassarullar

Redovisning av kassa
Babs-kvitton, kassakvitton

Finans- och skuldforvaltning

Forvalta finanser

Kapital och vardepapper
Fondredovisningar

Investeringsplaner

Laneférteckningar

Lanereskontra

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

Uppgifter om bidragskriterier
Bidragsansokningar

Utredning

Tjansteskrivelse

Beslut namnd/styrelse

Mjolkstod fran EU

Kopia pa ansokan och andringsanmélan
Kontroll/redovisning sammandrag
Beslut EU-stod

Statsbidrag

Uppgifter om bidragskriterier
Redovisning av statsbidrag
Kommunalt bidrag

Bidragsansokningar
Utredning
Tjansteskrivelse
Beslut namnd/styrelse

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Se kommentar

Gallras efter 7 ar

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

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

Gallras efter speciella
regler for EU-projekt
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras i ekonomisystemet.

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information



Inldn

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning
Avslutade lan

utlan

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning
Avslutade lan

Borgen

Arenden om kommunal borgen
Utdelningar och koncernbidrag

Beslut om utdelning eller koncernbidrag
Avkastningskrav

Betalningsfil

Agartillskott

Beslut om dgartillskott

Beslut om utdelning eller koncernbidrag

Inkop och forséljning

Genomfaora upphandling
Beslut om upphandling/beslut om att delta i
samordnad upphandling

Fullmakt deltagande upphandling t.ex annan kommun

FFU/forfragningsmaterial
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt

Annons och férfragningsunderlag/
upphandlings-dokument
Oppningsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Ingar i upphandlingsdokumenten, sparas i
verksamhetssystem

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras i TED

Registreras

Registreras

Registreras

0SL19kap 3§

OSL19kap3 §

OSL19kap 3§

OSL19kap 3§

Intern information



Anbud, inte antaget/ej vunnet

Anbud, antaget

Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt,
entreprenadkontrakt, bestallningsskrivelse,
tilldggsavtal)

Beslut att avbryta upphandling

Ansokan om Overprovning, yttranden och dom

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Anbud kan gallras efter 5 ar efter avtalets
slut, men vid EU-anbud maste dven icke
antagna anbud bevaras. Vinnande anbud
for upphandlingar under troskelvardet kan
gallras efter 4 ar. Vid EU-upphandling
maste dven icke antagna anbud bevaras.
Férlorande anhud kan sallras efter 2 ar

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

OSL19kap 3§

OSL19kap 3§

0SL19kap 3§

Intern information



N N

Avropa fran ramavtal

Forfragningsunderlag/ Upphandlingsdokument vid
avrop fran ramavtal, fornyad konkurrensutsattning

Anslutning till upphandlingscentrals ramavtal

Genomféra direktupphandling

Férfragningsunderlag/upphandlings
dokument direktupphandling

Offerter
Anbud/Offerter
Orderbekraftelse
Garantibevis

Produktdokumentation
Foljesedel

Tilldelningsbeslut
Avtal/Bestallningsskrivelse
Forvalta avtal

Avtal av vikt

Avtal/kontrakt

Komplettering av avtal
Forsaljning
Meddelande om tilldelningsbeslut

Anbud, inte antaget/ej vunnet
Anbud, antaget

Dra tillbaka anbud
Personaladministration
Rekrytera personal

Kravprofil

Annons

Ansodkningshandlingar fran anstalld kandidat

Bevaras

Bevaras

Bevaras

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

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet.

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras tva ar efter
avtalets utgang
Bevaras

Bevaras Se kommentarer Bevaras om anbudet antas, gallras vid

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras under forutsattning att alla
uppgifter finns med pa fakturan.

inaktualitet

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Visma Recruit
Registreras. Visma
Recruit/Elements

Visma Recruit

Intern information



Ansokningar, ej erhallen tjanst

Kandidatlista
Sammanstallning 6ver sokande

Utldtande fran rekryteringskonsult
Testresultat
Spontanansékningar

Rankning av kandidater
Beslut om arbetstillstand

Anstilla personal
Anstallningsavtal

Anstallningsbevis i kombination med tjanstgoring.

Anstillsavtal/férordnande for feriepraktik inkl.
samtycken fran foralder

Introduktionsplan for medarbetare
Checklista/introduktionsplan

Informationsmaterial om kommunen/arbetsplatsen
Intyg om arbetsférmaga/ Tjanstbarhetsintyg

Befattningsbeskrivning , individuell
Anhoriglista/uppgifter

Bestallning av anvdandarkonto

Bestallning av passerkort

Bestallning av tjanstelD-kort

IT-forsdkran

Mobiltelefonavtal
Fullmakt for postoppning

Gallras efter 2 ar och 2
manader

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet,
dock senast efter 6
manader

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 6verkladande perioden (efter Visma Recruit

att vunnit lagakraft) eller om det finns risk
fér anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter 2 ar
och 2 manader.

Gallras om det ar mojligt.

Réaknas ej som formell anstallning, och
behover darfor inte bevaras.

Visma recruit/Elements
Registreras

Personalarkivet

Intern information



Tystnadspliktsblankett

Kvittenser for nycklar

Kan gallras vid
inaktualitet
Gallras 2 ar efter
inaktualitet

Notering om uppvisat registerutdrag enligt kontroll for Bevaras

arbete inom
forskola/grundskola/grundsarskola/gymnasieskola/
gymnasiesarskola

Registerutdrag enligt kontroll fér arbete med barn
med funktionsnedsattning

Registerutdrag enligt kontroll fér arbete -hem for vard  Gallras tidigast 2 ar efter

eller boende som tar emot barn

Gallras tidigast 2 ar efter

anstallning

anstéllning

Notering om uppvisat registerutdrag enligt kontroll for Bevaras

Ovrigt arbete med barn/kontakt med barn

Kreditupplysningar

Handlingar rérande registerkontroll och sarskild
personutredning

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Arbetsgivaren far endast géra notering
om att det visats upp, inte spara
handlingen. Noteringen bevaras.

Utdraget eller kopia ska sparas under Heroma/personalarki
minst tva ar efter att anstéallningen vet

pabdrjades. Aven om arbetet har

avslutats innan tva ar har gatt ska

handlingen sparas.

Utdraget eller kopia ska sparas under Heroma/Personalarki
minst tva ar efter att anstéllningen vet

pabérjades. Aven om arbetet har avslutats

innan tva ar har gétt ska handlingen

sparas.

Heroma

Intern information



Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt

eller omprévning)

Beslutsunderlag till arbetsformedlingen for bidrag
(nytt eller omprovning) inklusive handlingsplan

Bemanning och ledigheter

Ansokan om tjanstledighet kortare &n 6 manader

Beslut angdende tjanstledighet
Beslut om uppskjuten studieledighet
Ansokan om semesterledighet

Forfragningar fran forsakringskassan
Vikariebestillning/bokning

Forteckning 6ver vikarier

Administrera anstéllningar

Férordnande

Beslut om lénetillagg/l6nebeslut

Bisysslor

Behorighetsgivande utbildning, bevis/intyg pa
Ansokan om hojd eller andrad sysselsattningsgrad

Erbjudande om hojd sysselsattningsgrad

Tjanstgoringsintyg, kopia

Tjanstgoringsbetyg

Arbetsgivarintyg

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Pappersansokan kan gallras efter 2 ar.
Digital information finns kvar i
I6nesystem.

Digital information finns kvar i
I6nesystem.

Gallras nar nytt anstéllningavtal
upprattats.
Gallras nar nytt anstéllningavtal
upprattats.

Kopia kan gallras direkt eller vid
inaktualitet.

Personalarkiv

Personalarkiv

Heroma

Heroma

Registreras
Heroma

Heroma kompentens/peronalarkivet

Intern information



Intern information

Matrikel/Sammanstallning av alla anstallningar i Bevaras
kommunen

Avstangning av personal Bevaras Registreras



Personalhdlsa
Personalhalsovardsjournal

Utredning angdende rehabilitering/
Rehabiliteringsutredning

Behandlingsplan
Plan for atergang i arbete

Arbetsférmagebeddmning, test och arbetsprévning,
rapport

Behandlingskontrakt

Resultat fran behandling, rapport
Lakarutlatande/intyg som ingér i
rehabiliteringsutredning

Lakarintyg som INTE ingar i rehabiliteringsutredning.

Sjukanmalan

Omplaceringsutredning

Beslut om omplacering
Omplaceringserbjudande
Anmadlan om arbetsskada till Forsakringskassan

Utredning om arbetsskada/tillbud

Ansokan om rehabiliteringsstod till forsakringskassan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar.

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar

Arbetsformagebedémning gor bade vi internt
och aven foretagshalsovarden. men
arbetsprovning ar nagot som forsakringskassan
godkanner vid sjukpenning. Och vi
dokumenterar inget sarskilt kring det.

Sjalva lakarintyget (kopia) gallras 2 ar efter

siukperioden.

Kan gallras om det &r majligt annars far
den ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut
om gallring kan tas vid systembyte.

Kan gallras efter 7 ar om ansékan inte ar
personanknuten och motsvarande
dokumentation finns i Beslut, som
bevaras.

Registreras. Adato

Registreras
Registreras

Registreras Adato

Registreras Adato
Registreras Adato
Registreras Adato

Registreras

Registreras

Registreras Adato

Registreras Adato
Registreras Adato
Registreras KIA

Registreras KIA

Registreras

OSLkap39§1

OSLkap39§1

0OSLkap39§1
OSLkap39§1
OSLkap39§2

OSLkap39§2.
Galler enbart
enskilds
halsotillstand.

OSL kap 39 § 1-2

OSL kap 39 § 1-2

Intern information



Anmélan till AFA (TFA-KL)

Beslut om sjukersattning/ Inkommet beslut om

siukersattning fran Forsakringskassan
Besked till anstalld enligt AB 05 § 12 att

anstéliningsvillkoren skall omregleras pa grund av att
den anstallde har rétt till partiell sjukersattning som
inte ar tidsbegransad

Beslut om rehabiliteringsersattning/Inkommet beslut
om rehabiliteringsersattning fran Forsakringskassan.

Beslut om livrdnta/Inkommet beslut om livranta fran
Forsakringskassan.

Anmdlan om diskriminering, trakasserier eller
kréankande sarbehandling

Beslut Forstadagsintyg
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan.

"Sarskilt hogriskskydd" Ansékan om ersattning for
kostnader

"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan
om ersattning forsta dagen

Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal

Lonesamtal (dokumenteras endast tillsammans med
medarbetarsamtal)
Fritidsstudiebidrag/underlag fér utbetalning

Studieintyg/legitimation

Bevaras

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras nar nytt dokument ar upprattat.

Vid avslutad anstallning gallras dven de
sista handlingarna.

Gallras nar nytt dokument ar upprattat.

Vid avslutad anstéllning gallras dven de
sista handlingarna.

Registreras KIA

Registreras Adato OSLkap39§2

Registreras
Elements/Personalark
ivet

Registreras Adato

Registreras Adato

Registreras KIA

Data Halland

Data Halland

Heroma kompetens

Heroma kompetens

Data Halland

Heroma kompetens

Intern information



Disciplinatgérder for personal
Kallelse

Dokumentation om misskdtsamhet

MBL-protokoll
Underéttelse om varning

Underlag infor disciplinar atgard

Yttrande infor disciplinar atgard
Protokoll
Overlaggning diciplindr atgard

Skriftlig varning

Polisanmalan
Uppvakta personal
Riktlinjer for gavor

Avsluta anstillning
Avsluta anstéllning /Uppségning
Uppsagning pa egen begiran

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras Elements

Registreras Elements

Registreras
Registreras Elements

Registreras Elements

Registreras

Registreras

Registreras Heroma

Intern information



Tjanstgoringsbetyg
Tjanstgoéringsintyg/tjanstgoringsbetyg, kopia

Besked om avgang fran anstallning vid 68 ars alder.

Ansokan om uppsagning i samband med pension
Avgangssamtal, anteckningar fran

Checklista vid avgangssamtal

Avslut av anstédllning genom 6verenskommelse
Beslut om avgangsvederlag

Tidsbegransad anstéllning upphor

Besked till arbetstagare om att tidsbegransad
anstallning kommer att upphora.

Varsel till facklig organisation

Begaran om overlaggning
Ansprak pd/anmilan om foretradesratt

Uppsagning, personliga skal

Underrattelse till arbetstagare om uppségning,
personliga skal

Varsel till facklig organisation om uppsagning,
personliga skal

Begiran omoverldggning angaende uppsagning
personliga skal

Besked om uppségning pa grund av personliga skal

Avsked

Underrattelse till arbetstagare om avsked
Varsel till facklig organisation om avsked
Begaran om overlaggning angaende avsked
Besked om avsked

Arbetsbrist

Protokoll fran samverkan/férhandling om
organisationsférandring
MBL-Information § 15

Kallelse MBL § 11

Utredning vid arbetsbrist

Varsel och beslut om uppsédgning p.g.a. arbetsbrist

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Varsel och beslut om uppsagning p.g.a. personliga skdl Bevaras

Intern information

Registreras Elements

Registreras
Registreras
Elements/personalark
ivet

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Elements
Elements



Omplaceringsutredning

Beslut om omplacering

Omplaceringserbjudande

Turordningslista

Protokoll fran férhandling om uppségning.

Besked om uppsagning
Ansprak pa/anmalan om foretradesratt
Ansokan om foéretradesratt

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Registreras
Elements/personalark
ivet

Elements/personalark
ivet

Elements/personalark
ivet

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras, Heroma

Intern information
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Ogiltighetsforklaring
Skadestandskrav

Varsel och beslut om avsked
Overenskommelse om uppsagningsvillkor, enskild

arbetstagare

Beslut om avgangsvederlag

LAS-handlingar, ej genomforda. Varsel om uppsagning
p.g.a. arbetsbrist som ej resulterade i avslut

Dodsfall

Dédsfallsintyg och slaktutredning

Dédsfallsintyg

Anmalan till tjanstegrupp-livforsakring (TGL-KL)

Dédsfallsanmélan

Bouppteckningsbevis
Férmaner personal
Indiviuella férmaner

Handlingar rérande férmaner faststallt i
styrdokument/samverkansavtal

Handlingar rérande l6nevaxling

Arbetsklader och arbetsredskap

Kost

Personalvardsférman, motion och friskvard

Semestervaxling

Bevaras Registreras

Bevaras Registreras

Bevaras Registreras Elements
Bevaras Registreras

Bevaras Registreras

Gallras efter 2 ar Registreras Elements
Bevaras

Bevaras Personalarkiv
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen beddmning utifran
faststéllda dokument

Bevaras Elements

Bevaras Heroma/ekonomisyst
em

Bevaras Heroma

Bevaras Epassi

Bevaras Elements

Intern information
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12

13

Arbetstidsavtal

Terminalglasdgon, beslut/rekvisition

Kompetensdatabas
Sammanstallning av personalens kompetens

Samtycke for att vara med i databasen
Lonekartlaggning
Lonekartlaggning

Analysresultat
Foreldggande fran Diskrimineringsombudsman
Handlingsplan

Indelning i grupper

Statistik lonekartlaggning

Lénedversyn

Yrkanden infor [6nedversyn
Anteckningar fran 6verlaggning
Centrala métesanteckningar eller
forhandlingsprotokoll fran I6nedversyn

Lokala motesanteckningar eller forhandlingsprotokoll

fran lonedversyn

Anteckningar fran avstamning l6neférslag
Samlat I6neforslag

Lonebeslut oorganiserade

Utfall Ionedversyn

Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljé-/skyddsrond
Skyddsrondsprotokoll

Arbetsmiljorond APT/Arbetsmiljérond
fastighet/Allergirond

Bevaras/gallras

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 3 ar

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inakatualitet

Gallras vid inaktualitet,
men se
hanteringsanvisningar

elements/Heroma

Nar personal slutar eller tar tillbaka sitt
samtycke om att vara med i databasen.

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Uppdateras kontinuerligt. Nar nytt
skyddsrondsprotokoll upprattas sa kan det
gamla gallras under forutsattning av ev.
risker som inte blivit atgardade fors 6ver
till det nva orotokollet.

Opus

Intern information
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Riskbedémning och handlingsplan, vid arbetsmiljo-
/skyddsrond

Utreda arbetsmiljo

Beslut fran arbetsmiljoverket

Fordelning/delegering av arbetsmiljduppgifter

Returnering av arbetsmiljouppgifter

Arlig uppfélining/6versyn av arbetsmiljdarbete SAM
Sjukfranvarostatistik, riskanalys

Sammanstallning av tillbud, olycksfall och
arbetsskador

Utredning av arbetsmiljo

Utredning av inomhusklimat

Utredning kopplat till arbetsmiljo
(matningar/undersokningar utanfér skvddsronden)
Konsekvensbeskrivning infér beslut om forandring

Riskbedémning och handlingsplan, vid forandring av
verksamhet
Riskbedémning och handlingsplan, vid arbetsmiljorisk

Exponering vid smitta t ex Covid 19

Loneadministration
Registrera tjanstgoring och lon
Lonelistor

Personalférteckningar
Arvodes- och Léneunderlag/Timrapporter/
Tjanstgoringsrapporter

Ersattningar

Flextidsrapporter

Forskottsanmalan/Reseférskott
Arbetstidsscheman

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Kan gallras nér ny

ansvarig utsetts, men se

hanteringsanvisningar
Bevaras

Bevaras

Egen bedémning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras eller gallras
tidigast efter 10 ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt Opus

Registreras Elements

Opus

Registreras Opus

KIA

Registreras

Registreras Opus

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Heroma
Heroma
Om underlaget ar momspliktigt far det Heroma
inte gallras forran efter 7 ar, annars kan
underlaget gallras efter 2 ar under
forutsattning att allt finns inlagt i
|6nesvstemet.
Om underlaget ar momspliktigt far det Heroma

inte gallras forran efter 7 ar, annars kan
underlagen gallras efter 2 ar, under
forutsattning att allt finns inlagt i
I6nesystemet.

Kan gallras om det ar mojligt annars far de Heroma
ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om

gallring kan tas vid systembvte.

Gallras nar forskottet ar avdraget. Heroma
Kan gallras om det ar majligt annars far de Heroma
ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om

gallring kan tas vid systembvte.

Intern information



Retroaktiva I6ner

Lakarintyg

Sjukanmalan till Forsakringskassan

Kontrolluppgifter
Loneavdrag

Handlingar rérande skattejamkning

Skatter

Overenskommelse med larosaten samt riktlinjer och
utvardering kring verksamhetsforlagd utbildning (VFU)

Handlingar rérande enskild student VFU
Berdkna 16n, arvoden och ersattningar

Overtidsjournal/rapporter

Dispenser for dvertid for enskild medarbetare fran
facklig organisation

Semesteromstallningslistor

Sammanstallningslistor

Facklig tid, sammanstallningar

Personalstatistik

Loneférdelningsbok/ bokféringslista/bokforingsorder
Avstamningslista

Loneartskatalog

Verkstalla I6n, arvoden och ersattningar

Kontrollera och genomféra avstamningar infér
I6neutbetalning

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 10 &r

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 3 ar

Gallras tidigast efter 3 ar,

alt vid anstéllnings slut

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Bevaras

Kan gallras om det dr majligt annars far
det ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut
om gallring kan tas vid systembyte.

Kan gallras om det ar majligt annars far
den ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut
om gallring kan tas vid systembyte.

Bevaras

Gallras efter 1 ar

Maste finnas tillganlig i 3 &r enligt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter. Kan
gallras om de ar majligt, annars far de

ligga kvar i I16nesystem. Sarskilt beslut om

gallring kan tas vid svstembvte.
Gallras vid slutarkivering.

Kan gallras om det &r majligt annars far de

ligga kvar i systemet. Sarskilt beslut om
gallring kan tas vid systembyte.

Heroma

Heroma Préva sekretess
OSLkap39§2
Data Halland

Heroma
Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Intern information
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Kontrollistor/Signallistor/Fellistor

Avstamningslistor

Léneutbetalningslistor/

Avstamningslistor av betydelse for kontroll av

transaktionsinformation

Bankkvittens
Rapportera kontrolluppgifter
Underlag for kontrolluppgifter

Kontrolluppgifter
Arbetsgivardeklaration

Utmaéta I16n
Beslut om krav pa utmétning av 16n

Intresseavdragslistor for utmatning och aven fackliga

avdrag mm
Utmaétning i l16n

Aterkrava lon
Aterbetalda léneskulder

Fakturaunderlag for dterbetaltning av 16n

Pension

Pensioner

Anmdlan om pension.

Ansokan om pension

Pensionsbrev. Beslut om pension.

Matrikelutdrag som ror pension

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 7 ar
Bevaras/gallras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 &r, efter
att utmatningen
upphort.

Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras

Kan ocksa bifogas banklistan, och gallras
da forst efter 7 ar.

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Registreras

Registreras i
Elements/personalark
iv

Registreras i
Elements/personalark
iv
Elements/Personalark
iv

Intern information
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AFA-beslut

Pensionslosningar avtal om sarskilda

Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar

Signallistor/rattelselistor
Aterkrav av pension

Rapportera till pensionsmyndighet

Kontoutdrag fran pensionsbolag.

Premier rapporterade till PV

Delarsrapport till till Pensionsbolag
Arsrapport till Pensionsbolag
IT och telefoni

Inféra IT-system
Utredning/underlag
Kravspecifikation

Forstudie

Avtal med leverantor
Korrespondens med leverantor
Leveransgodkdnnande
Inbjudan till utbildning

Internt utbildningsmaterial
Rutin for inférande av system

Forvalta IT-system

Systeminventeringar

Behandlingshistorik och systemdokumentation
(verksamhet, forstaelse och teknisk dokumentation)

Behorighetsuppgifter

Bevaras, se kommentar

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar
Gallras efter 10 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Ex.manadsersattning AGS/KL med

premiebefrielseforsakring. Kan gallras vid
pensionsavgang, men kan behdvas langre
om personen avlider och kommunen &r

sista arbetsgivare. Forvaras i personalakt

Kan gallras om det ar majligt, annars far
det ligga kvar i I6nesystem. Sarskilt beslut

om gallring kan tas vid systembyte.

Mall fér rutin ska bevaras och vid stora
inforandeprojekt av system ska rutinen

hur det gatt till bevaras.

Personalarkiv

Registreras
Elements/personalark
iv

Registreras
elements/personalark
iv

Heroma

Elements/personalark
iv

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information
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Dokumentation om metoder och verktyg for
verksamhetssystem

Forvaltningsplan for system
Informationsklassning

Riskanalys for system

Roll- och ansvarsbeskrivningar
Rutinbeskrivningar

Rutiner for kontroller

Rutiner for versionshantering

Rutiner for utvarderingar
Installationsmanualer
Licensforteckning

Programlicens

Systemloggar, forandringar i systemet

Systemloggar, In- och utloggningsstatistik
Atkomstkort eller motsvarande digital 16sning

Teknisk infrastruktur
Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur

Systemuppbyggnad/ blueprints
Flédesscheman

Beroenden/ relationer

Register over teknisk utrustning

Forvalta teknisk infrastruktur
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur
Systemloggar

Bevaras

Bevaras Registreras
Bevaras

Bevaras Registreras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Egen beddmning, se

anmarkning

Gallras efter 1 ar

Gallras nar anstéllningen

har upphort

Bevaras Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid
fragor.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer Uppdateras kontinuerligt

Bevaras

Egen beddmning Gar att hanvisa till gallringsplan for skrap

om sadan finns.

Intern information
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11
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Telefoni och vaxel

Dokumentation for telefoni, vaxelsystem
Bestallning av telefoni

Blankett for bestallning

Uppgifter om telefon kopplad till anstéllning

Korrespondens

Support/helpdesk

Hantering av fragor, felanmalningar och andra
arenden som ror telefoni och it.

Avveckla IT-system

Beslut om avveckling

Behovs- och riskanalys

Avvecklingsplan

Gallringsbeslut

Gallrings protokoll
Leverandverenskommelse med Sydarkivera

Uppsagning av licens och avtal
Information om att avveckling &r genomford

Utveckla Al-system

Fordon och materiel

Forrad och lager

Forradssystem/forrads- och inképssystem (eventuellt i
urval)

Inventarieférteckning

Inventarieférteckningar, manadsvis

Inventeringar, l6pande

Inventeringar, manadsvis

Inventeringar, arsrapport

Inventeringslistor

Forradsbehallning, listor

Forradskorningar

Forradslistor

Forradsrapporter

Foérradsredovisningar, listor
Forradsrekvisitioner/bestallningar/kundorderunderlag

Forradsuttag, listor

Lagerbok

Lagerrapport

Lagervarde per kostnadsstalle, listor

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras nar anstéllningen
har upphort

Gallras nar anstéllningen
har upphort

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras, se anmarkning
Bevaras, se anmarkning
Bevaras, se anmarkning

Bevaras, se anmarkning
Bevaras, se anmarkning

Bevaras, se anmarkning
Bevaras

Bevaras

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

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

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Intern information



Lagervardeslistor

Lanelistor

Omsattning i forrad, listor 6ver
Rapportlistor, forrad
Rapportlistor, kassation
Redovisningslistor, lagerhallning
Packlistor, forrad

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

Intern information
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Fordon
Fordonsplan/register 6ver fordon
Kérjournal/fardskrivarblad

Kvitton, bransle och tillbehor
Besiktningsprotokoll
Inventeringlistor per bil

Instruktioner per fordon

Registreringsbevis

Arssammanstillning

Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll utrustning med krav pa
besiktning i lag eller foreskrift

Besiktningsprotokoll utrustning och inventarier Gvrigt

Servicerapporter/serviceprotokoll

Garantihandlingar

Antalsstatistik per artikel

Artikar med negativt saldo, manadslista
Artiklar med 6verlager

Bestdllningar, listor

Bestallningar, bestallningsbekraftelser
Bokféringsjournaler, forrad
Bokféringsjournaler, listor
Debiteringslistor, listor
Foljesedelslistor

Foljesedlar

Forbrukningslistor
Forbrukningsrapporter
Kassationslistor
Kassationsrapporter

Gallras vid inaktualitet Revideras fortlopande
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras nér fordonet inte
ags av kommunen/
bolaget/férbundet
langre

Gallras nér fordonet inte
dgs av kommunen/
bolaget/férbundet
langre

Bevaras

Gallras 2 ar efter att

utrustningen slutat

anvandas

Se kommentarer Vid stora och/eller allvarliga avvikelser
diariefors och bevaras protokollet i det
allméanna diariesystemet. Tidigare
protokoll kan gallras nar nytt
besiktningsorotokoll uoprattats.

Se kommentarer | vissa fall kan servicedokumentation
behova sparas langre, t ex under hela
garantitiden och/eller for att uppfylla krav
i ev. forsakringsarenden. Tidigare
protokoll kan gallras nar nytt service-
orotokoll unorittats.

Gallras nar

garantin/avtalet har gatt

ut

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

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

Registreras

Intern information
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Kassationsrapporter, arsrapport

Materialinventarium
Materiallistor
Registreringsunderlag for inventering
Reklamationer

Rekvisitioner

Rekvisitioner, kopior
Rekuvisitioner, listor

Interna servicefunktioner
Tryckeri och repro

Bestallningar

Loggar

Gallras efter 10 ar fram
til 2018. Fran 2019 kan
de gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Intern information
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13

13

14
14

Lokalbokningar

Bokningar
Transportmedelsbokningar
Bokningar
Vaktmadstarservice
Bokningar

Felanmaélningar
Atgardsrapporter

Statistik

Posthantering
Avtal med posten

Kvittenser, rekomenderade brev /mottagningsbevis

Kvittenser, paket

Kvittenser, vardeforsandelser
Frankering

Kvittens

Lokalvard

Matningar, stidomraden

Stadscheman

Stadinstruktioner

Uppféljningar

Tillagnings- och mottagningskok
Planera och férbereda maltider

Protokoll fran kostrad eller motsvarande
Matsedlar, naringstabell. Aven de matsedlar som kan
finnas for specialkost, vegetarisk kost etc.
Inkopslistor

Prislistor for gaster

Bestéllning av mat/portionsbestélliningar
Specialkost, intyg om

Statistik

Matkuponger/alt bokningslista av mat
Information om allergier enligt markningslagen
Recept

Egenkontroll

Enkat

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Egen bedomning, se
anmaérkning

Egen beddmning, se
anmarkning
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

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

Egen beddémning, se
anmaérkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras, se
hanteringsanvisningar
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Egen beddmning, se
hanteringsanvisningar
Egen beddmning, se
hanteringsanvisningar

Intern information
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Beslut fran om utsett

Bevaras

Registeras

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Per: ppgift Infor akerhet
(VerkSAM Diarium)  (Beslutas av nmnd/styrelse)
A B C D Verksamhetsomride Bevaras/gallras Kommentarer Forvaringsplats, Hanteringsansvisningar Till slutarkiv Innehaller Anmérkningar | Konfidentialitet Riktighet Tillganglighet  Sparbarhet
Processgrupp/huvudprocess registreras personuppgifter
Handlingstyp arkivering) (Ja/Nej)
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Borgerliga ceremonier
3 1 1 Namngivningsceremoni
Blankett for namngivningsceremoni Bevaras
Namngivningsbevis Gallras i samband med Original ges till foréldrar/vardnadshavare. Original-ges il
avhindandet Frstdrarfvardnac
shavare—Kepia
soarasei?
3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 1 Forattare
Forslag p vigsel- och registreringsforrattare samtval  Bevaras Ingar oftast i Kommunfullméktiges protokoll.
av vigsel- och registreringsforrittare
Vigsel-/registreringsforréttare, forteckning dver Gallras vid inaktualitet Tillhandahalls av Lansstyrelserna. Lista kan dven
tillhandahallas av kommunen
igsel av Egen bedomning, se Tillhandahalls av Lansstyrelserna
hanteringsanvisningar
Information pa kommunens hemsida Egen bedomning,se  Sparas i samband med att kommunens
kommentarer hemsida arkiveras.
3 1 2 2 Forberedelse vigsel
Anmilan, vigsel Egen bedomning, se Till kommunen, blankett fas ofta fran kommunen
hanteringsanvisningar
Bekréftelse av anmalan (med for Egen ing, se Original ges till berbrda.
hanteringsanvisningar
Vigselbevis Kopia kan bevaras hos Original ges till berérda.
kommunen, se
hanteringsanvisningar
Fakturering av forrattningen, kommunens Egen bedomning, se Till de berérda i de kommuner dér ceremonin inte &r
hanteringsanvisningar kostnadsfri. Klassificering under 2.4.6 Lopande
bokféring
ing av férr Egen se Till Lénsstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lépande
hanteringsanvisningar bokféring
sammanstallning av drets vigslar Bevaras
Formulir/ceremonitext Bevaras Orden, ofta publicerade p& kommunens webbplats,
fastslds i forordningen §§ 4-7
Intyg hindersprovning Gallras efter 2 &r Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
Vigselintyg/underriittelse Gallras efter 2 ar Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
Tids-/datumbokning Gallras vid inaktualitet Ingér ofta i Anmlan, vigsel
Tolk, namn och adress Gallras vid inaktualitet Lamnas till kommunen om tolk behdvs. Ingar ofta i
Anmlan, vigsel
Vittnenas namn och adress Gallras vid inaktualitet Om de tv4 vittnena inte tillhandhalls av kommunen.
Ingar ofta i Anmlan, vigsel
Gnskat forrattningsdatum Gallras vid inaktualitet Ingar ofta i Anmlan, vigsel
Gverenskommelse med forrattaren Gallras vid inaktualitet Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
Vigselprotokoll Bevaras 0BS endast kopior. Bevaras hos
kommunen av tillganglighets- och
forskningsskil. Originalen skickas till
lansstvrelsen.
3 1 3 Borgerlig begravning
Begéran om férslag pa begravningsombud fran Gallras vid inaktualitet Registeras
lansstyrelsen
Forslag til begravningsombud Gallras vid inaktualitet Registeras
Beslut om frordnande av begravningsombud Bevaras Registeras Ingar oftast i Kommunfullméktiges protokoll.



Konsumentstéd och radgivning
Konsumentradgivning

enskilda
Marknadsunderskningar

Dy om
Underlag for statistik

Statistisk sammanstalining

Budget- och skuldradgivning
Bokningslistor
Arenden om budgetradgivning

Arenden om skuldradgivning (inte provade enligt
skuldsaneringslagen)

Statistisk sammanstlining

Skuldsanering
Arenden om skuldradgivning (provade enligt
skuldsaneringslagen)

Statistisk sammanstalining

Underlag for statistik
Energi- och klimatradgivning
Kundregister

Statistisk sammanstlining

Arsrapport for energiradgivning

Medborgarservice
Hantera frégor
Rutinmassiga férfréagningar
Rutinméssiga svar och
Vigledning och service

Tolkférmedling

Riktlinjer for tolkstod
Avtal om tolkstod

Register over tillgéngliga tolkar
Ansokan om tolkstod

Beslut om tolkstod
Hemséandningsbidrag

Ansckan om hemséndningsbidrag
Beslut om hemsandningsbidrag
Frivilligarbete

Handlingar rérande Seniorer i skolan
Handlingar rérande Tidningslasning for dldre
Handlingar rorande Sprakvanner
Integration

Verka for folkhalsa
Projekthandlingar

Dokumentation om folkhalsoarbetet
Verka for mangfald
Jamstalldhetsplaner

Dokumentation om jamstalldhetsarbetet

Extern information och kommunikation

Gallras efter 1 4r
Bevaras

Bevaras

Gallras, se
hanteringsanvisningar
Bevaras, Se
kommentarer

Gallras efter 1 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Bevaras, Se
kommentarer

Gallras efter 5 ar

Bevaras, Se
kommentarer

Gallras, se anmirkning
Gallras vid inaktualitet

Bevaras Se anmérkning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Egen ing Se av mindre
kommentarer betydelse gallras 2 &r efter avtalets

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras, men se
hanteringsanvisningar
Bevaras

Bevaras, se
hanteringsanvisningar
Bevaras

utgang.

Registeras
Registeras

Registeras

Registeras
Registeras

Registeras

Registeras

Finns hos Konsumentverket

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Tex. 3 : . skuldoversi
och kalkyler, férslag till hushlisbudget, underlag fran
langivare, kopior av korrespondens och
6verenskommelser med fordringsagare

T.ex.

och kalkyler, underlag fran langivare, kopior av
korrespondens och éverenskommelser med
fordringsaeare

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Tex.

och kalkyler, underlag fran langivare, kopior av

korrespondens och éverenskommelser med

fordringsagare, kopior av ans6kan till och beslut fran
samt

finesrattsheslut
Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Finns hos Konsumentverket

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Ex kontaktcenter

Medborgarskap. Integration

Tolkstdd kan i manga fall ske genom upphandling av
tolkféretag och da skots tjansten via det foretagets
webbsida

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal. Avtal som
omfattas av avskrivning eller med lang rittslig
betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling men
siven samverkansavtal m.m.

Folkhalsorad m.m.
Kan hanteras enligt 1.6.2 Projekt

Jamstalldhet m.m.
Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Intern information



Intern information

3 4 1 Ge kommuninformation
Meddelanden till allmanheten Bevaras Registeras T ex eldningsforbud, avstangningar av gator, végar, VA
mm
3 4 1 1  Geinformation viaextern webb Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Sydarkivera for mer information.
Extern webb, sociala medier, bloggar Bevaras, men se Om man uppticker inlagg som innehaller Om man upptacker inlagg som innehaller
i ion eller som sekretessbelagd information ska dessa omedelbart tas
bryter mot Karlskrona kommuns regler bort samt tas om hand for diarieforing och
E-pliktsexemplar Gallras vid inaktualitet Se Gallras nér det har dverforts till kungliga Ett exemplar av alla de filer som véinder sig till
kommentarer biblioteket. allmanheten och som finns pa webbsidan och som
ersatt ex. broshvrer ska levereras till KB
1 Trycksaker/informationsmaterial Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t
ex kommunkartor, informationsbroschyrer,
turistbroschyr m.m. Ovriga handlingar gallras vid
Tidning - egen ion for extern publiceri Bevaras Se Ett arki av varje ska bevaras.
©Om kommunen gor en taltidning b
den bevaras.
Pliktexemplar Levereras till Kungliga Ofta ser tryckeriet till att pliktexemplat hamnar hos
Biblioteket, se Kungliga Biblioteket. Se éver detta om ni r osékra om
hanteringsanvisningar trvckeriet gor detta.
3 4 1 3 Gekommuninformation via press
Pressmeddelande Bevaras
Annonser, original Bevaras
Annons korrektur, original producerat av extern (tex  Gallas vid inaktualitet
tidningen)
Publicerad annons i papperstidning eller p& webben  Gallas vid inaktualitet
med mediafo idning ift
3 4 2 Evenemang och aktiviteter fér kommuninvanare Till exempel ta emot anstkningar och hantera
utdelande av
svenska flaggor, vilkomnande for nyinflyttade,
i hos
Ansikningar om evenemang Bevaras
Beslut om anordnande eller deltagande Bevaras
Inbjudningar till evenemang Bevaras
Dokumentation Bevaras
3 5 Tillstand och tillsyn fér néringsliv och
féreningar
3 5 1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen
3 5 1 1  Tillstdnd stadigvarande servering
Anstkan Bevaras Registeras
Beslut Bevaras Registeras
Domar i tillstandsarenden Bevaras Registeras
Tillstandsbevis, stadigvarande servering Bevaras Registeras
Utredningar och forslag till beslut Bevaras Registeras
Underlag for beslut rérande stadigvarande Gallring 3 ar efter att Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex.
serveringstillstand verksamheten upphort ansokan och 6vriga yttranden fran sokanden, bevis
6ver godka avli i
finansieringsplan,
konkursfrihetsbevis, meritforteckning,
momsregistreringsbewvis, personbevis,
verksamhetsbeskrivning, yttranden fran andra
fAnvaltninaar
3 5 1 2 Ovriga tillstand
Anmélan om 8lférséljning Gallras nar
verksamheten har
uophort
Anmélan om provsmakning Gallras efter 5 ar
Anmélan om andrade agarforhallanden Bevaras
Anmélan om utsedda serveringsansvariga Gallras vid inaktualitet.  Nar tillstandet har gatt ut
Se kommentarer
Restaurangrapporter Gallras efter 10 ar
Korrespondens Gallras efter 5 ar, se bevaras i tillsynsarenden som leder till
rérande alkoholtillstand kommentarer utredning om varning, sanktioner eller

sterkallelse av serveringstillstand.
3 5 1 3 Tillfalliga tillstand
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand il Gallras efter 5 &r Registreras samtliga handlingar i arendet. Innehaller ex ansskan,
allménheten yttranden, remiss (frn social omsorg), yttranden frén
andra myndigheter, beslut

Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand till  Gallras efter  ar Registreras samtliga handlingar i arendet. Innehaller ex ansskan,
slutna sallskap yttranden, remiss (frn social omsorg), yttranden fran
3 5 1 4 Tilsynsirenden som leder till stgard
Anmilan Bevaras Registreras
Beslut rérande varningar och sanktioner Bevaras Registreras
Beslut fran andra myndigheter Bevaras Registreras
Domar i tillsynsérenden Bevaras Registreras

Tillsynsrapport Bevaras Registreras Rér varningar och sanktioner.



Utredningar och forslag till beslut
Yttrande angaende olika anskningar
Overklagande

Aterkallelsebeslut av serveringstillstand
Tillsynsérenden som inte leder till atgard
Anmélan

Yttrande angaende olika anskningar
Beslut fran andra myndigheter
Tillsynsplan

Gardsforséljning

Tillstandsbevis for gardforsalining

Kunskapsprov

Egenkontrollprogram for gardsforsaljning

Hantering av férsaljning av tobak och liknande
produkter samt tobaksfria nikotinprodukter (e-
cigaretter och pafviinadsbehallare)

Ansokan om fersaljning av tobak och liknande
produkter

Anmalan om forsaljning av tobaksfria nikotinprodukter
(e-cigaretter och pafyllnadsbehllare)

Beslut om tillstand for forsalining av tobak och
liknande produkter
Bilagor till ansékan/anmlan

Ytranden frén polismyndigheten
Egenkontrollprogram

Fullmakter

Tillsynsrapport

Kompletteringar

Utredningar och beslut om férbud, forelaggande eller
vite i drenden rérande frsalning av tobak

Korrespondens rérande
tillstand till forsaljning

Kontroll av férséljning av receptfria lkemedel
Rapporter 1gg/mén vilka som slutat respektive borjat
silia fran Lakemedelsverket.

Checklista for kommunal kontroll av férsaljning av
receptfria lakemedel

Rapportformular kring brister

Tillstand och kontroll av spelverksamhet

om registeringslotterier
Delegationsbesut omregisteringslotterier

Arbetsmarknad och sysselsittning

stéd for anstallbarhet och personlig utveckling

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras nar
verksamheten har
upphért

Gallras vid inaktualitet, ~ Gallras nar nytt program upprattas

se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras vid inaktualitet

Se hanteringsanvisningar

Se hanteringsanvisningar

Bevaras
Bevaras

Arbetsintyg, skriftliga omdomen
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt
eller omprévning)

Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag
(nytt eller omprévning) inklusive handlingsplan

Betyg, intyg ver genomgangna utbildningar
Anvisning, remiss fran arbetsférmedling, socialtjanst

Avisering om utbetalt belopp

av till Ar g

Forstadagsintyg

med (i

av bidrag till Arbetsformediingen

Bevaras Se Ev. kopia hos kan gallras 2

ar efter avslutad atgérd.
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras 2 ar efter

avslutad atgérd
Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter
avslutad atgérd

Bevaras /Gallras 2 &r Beslut bor bevaras i personalakt.

efter avslutad atgérd Lakarintvg kan gallras efter 2 ar.
Gallras 2 ar efter

avslutad atgérd

Gallras efter 2 &r

Registreras.
Registreras
Registreras.
Registeras

Registreras
Registreras.
Registreras.

Ska diarieféras

Registreras
Registreras

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare
Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

26kap. 1§ 1st.
ost

AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF

N ) . omti
for gardsforsaljning HSLF-FS
2025:16

Folkhalsomyndighetens foreskrifter och allmanna rad
om kunskapsprov for gardsforsaljning HSLF-FS
2025:15

Folkhalsomyndighetens foreskrifter och allmanna rad
om gardsforséljning HSLF-FS
2025:14

Enligt Lag (2018:2088) om tobak och liknande
produkter samt Lag (2022:1257) om tobaksfria
nikotinorodukter

Bilagor som finansieringsplaner, registreringsbevs,

lanehandlingar, skuldebrev eller reverser, kopior pa
képeavtal eller rérande

lokalen/férsaljningsstallet samt vriga uppgifter fran

katteverket och
som &rsmétesprotokoll, styrelseledaméter.
Ralapsunneifter sam aktieférdelnine m m

Bor bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning
om varning, sanktioner eller terkallelse av
forsaljningstillstand

Gallras efter 5 &r/Bevaras? Vid inaktualitet om
fornvade rutiner/checklista?
Gallras efter 5 &r/Bevaras? Till Lakemedelsverket

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning 1/1
2019. Gller ideella foreningar.

Galler for de personer som man vill ha ut i arbetslivet.
Kan bverga i ordinarie verksamhet ska d hanteras
under 2.7 personaladministration

Ska forvaras i Personalakt. Personalavdelningen
bevarar original.

Ska forvaras i Personalakt, Personalavdelning

Ska forvaras i Personalakt. Kan ocksa finnas enbart
digitalt i AF:s system, och att man dé enbart gor
anteckning i verksamhetssvstem.

Ska forvaras i Personalakt. Kan ocksé finnas enbart
digitalt i AF:s system och att man da enbart gér
anteckning i verksamhetssvstem.

Ska forvaras i Personalakt, Personalavdelning.

Finns digitalt i Arbetsformedlingens system

Nar arbetsgivaren begér att f4 lakarintyg for tidigare
dag 4n dag 8. Se dven process 2.7.5.

Intern information



Statsbidrag for olika tgardsformer

Uppfdlining

Arendeblad/journalblad

for feriepraktik inkl.
samtvcken fran foralder
Forteckning dver praktikplatser

Forteckning dver arbetstraningsplatser

Samordna insatser for arbetsmarknad och
sysselsiittning

Samarbete med myndigheter, organisationer och
arbetslivet.

Verksamhetsbeskrivningar

Naringsliv

Nringslivslots

Naringslivsprogram

Anteckningar

Dokumentation

Kontaktlista

Egenproducerat material

Redovisningar av genomforda aktiviteter

Foretagstriffar

Anteckningar

Dokumentation

Kontaktlistor

Inbjudningar

Redovisningar av genomforda aktiviteter

Foretagsméssor/utstéllningar

Foretagsregister

Marknader

Ansdkan om plats

Anteckningar angaende platsnyttjare (firmans namn,
. adress, m.m.)

Platsnyttjarens F-skattebevis

Karta dver forsaljarnas platser

Dokumentation

Kontaktlistor

Inbjudningar

Redovisningar av genomfrda aktiviteter

Egenproducerat material

Turism

Frémia turism

Missor

Turismstrategi

Arsredovisning for turismforeningar
Handlingsplan for turismutveckling
Statistik

Turistbroschyr

Férmedla boende

Férteckning dver privatbostader for uthyrning
Stugkatalog.

Bokningsregister

Statistik

Turistpaket

Sammanstallning/broschyr éver erbjudna turistpaket

Guidning

Broschyrer

Gallras efter 7 ar

Gallras 2 ar efter
avslutad atgérd
Gallras 2 &r efter
avslutad ateard
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras Se kommentarer

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet
Bevaras Se kommentarer

Bevaras Se kommentarer

Bevaras Se kommentarer

Gallringsfristen gller rakenskapsmaterial,
granskningsmaterial kan gallras efter 2 ar.

Raknas ej som formell anstallning, och
behver darfor inte bevaras.

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet

1 ex bevaras vid papperstryck

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

1ex bevaras.

1ex bevaras.

Lifecare

Lifecare
Lifecare
Feriebas

M365

M365

Registreras

Registreras

Registreras.
Registreras

AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

T.ex. underlag. ansékningar, utbetalning, avstamning.

Om verksamheten for personakter éver de personer
som &r svsselsatta genom dem.

Samtycke fran foralder kravs endast for ungdomar
under 16 4. Se &ven process 2.7.2.

Uppdateras I6pande.

Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning.

Avser hela drendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
samarbetsavtal, dverenskommelser och protokoll fran
méten

Kan hanteras enligt 1.3.1. Styrande dokument.

Ex. sommarmarknader

Destinationsutveckling

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett
exemplar. Kan hanteras enligt 3.4.1.

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Producerar och formedlar guidade turer, producerar
och formedlar bestéllda turer for grupper, vardskap
och guidning vid kryssningsbesok.

Intern information



Intern information

Statistik Bevaras Se kommentarer Statistik av betydelse for verksamheten Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
bevaras. Ovrig statistik gallras vid

i och turisti i Turistvrdar

Frteckning ver souvenirer och leverantsrer Gallras vid inaktualitet

Forsalining av fiskekort Gallras vid inaktualitet

Forteckning over uthyrningscyklar Gallras vid inaktualitet

E-tianster, biljettforsalining och formediing Gallras vid inaktualitet

stiftelser, fonder och donationer Stiftelser &r en egen juridisk person. En
donationsstiftelses handlingar ar inte allmanna
handlingar utan enskilda. Dokumentationen om
utdelning ur fonderna samt vissa bilagor tll
ansékningarna kan vara vardefulla for framtida
forskning och man kan véja att bevara handlingarna
<am ett enckilt arkiv

stiftelser

Anmilningar til stiftelseregistret Gallras vid inaktualitet

Anskningshandlingar Bevaras Registreras

sammanstslining ver sokanden Bevaras Registreras

Beslut av stipendiater Bevaras Registreras.

Ansgkan och beslut om utbetalning Bevaras Registreras

Beslut med motiveringar Bevaras Registreras

Bedsmningskriterier Bevaras Registreras

Forteckning ver fordelning av premier och stipendier ~Bevaras Registreras

Stiftelseférordnande Bevaras Registreras

Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande  Bevaras Registreras

Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Registreras

Huvudbok Bevaras

Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Registreras

Verifikationer Gallras efter 7 ar Hanteras atskilda fran kommunens dvriga rakenskaper

Sammanstalining for rékenskapsaret Bevaras Stiftelser som inte r bokforingsskyldiga

(rikenskapssammandrag) enligt bokforingslagen

Rakenskaper dver belopp som har inbetalats eller Forvaras fram t.o.m. det tionde dret efter

utbetalats utgangen av det kalenderar da

rékenskapsaret avslutades. Stiftelser som
inte & bokforingsskyldiga enligt
bokférineslagen

Koncernredovisningar (moderstiftelse och Bevaras
dotterforetag kan bilda en koncern
i och Bevaras

dotterféretag kan bilda en koncern)

Anstkan om permutation Bevaras Registreras

Anmélan om anmélan till Skatteverket, Bevaras Registreras

organisationsnummer

Anstkan till Kammarkollegiet/Lénsstyrelsen om Bevaras Registreras Till kammarkollegiet om stiftelsen &gs till 51% eller

tillstand att andra, upphéva eller asidoséitta mer av statlig myndighet, till lansstyrelsen om 51%

5 i sti 3 till eller mer ags av kommun/region

domstol av Kammarkollegiet

Anmélan till Lansstyrelsen for registrering av stiftelsen Bevaras Registreras

Ansokan om att forbruka tillgangarna Bevaras Registreras

Fonder

Ansskningshandlingar Bevaras Registreras

Sammanstallning 6ver sokanden Bevaras Registreras

Beslut av stipendiater Bevaras Registreras

Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Registreras

Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Registreras

Beslut med motiveringar Bevaras Registreras

Bedomningskriterier Bevaras Registreras

Forteckning éver fordelning av premier och stipendier Bevaras Registreras

Huvudbok Bevaras

Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Registreras

Anstkan och beslut om utbetalning Bevaras Registreras

Donationer De donationsfonder som endast forvaltas av
socialngmnden & privata stiftelser och dérfor galler
inte offentlighetsprincipen dessa handlingar.

Ansokningshandlingar Bevaras Registreras

Sammanstallning Gver sokanden Bevaras Registreras

Beslut av stipendiater Bevaras Registreras

Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Registreras

Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Registreras

Beslut med motiveringar Bevaras Registreras

Bedomningskriterier Bevaras Registreras

Forteckning éver fordelning av premier och stipendier Bevaras Registreras

Huvudbok Bevaras Registreras

Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Bevaras Registreras

Verifikationer Gallras efter 7 ar Kommunen ar skyldig att halla den ekonomiska
forvaltningen av fonder, rérande premier och
stipendier atskild frin kommunens évriga
rakenskaver.

Ansckan och beslut om utbetalning Bevaras Registreras

Stipendier

Beslut om inréttande Bevaras Registreras



10

10

10

Utlysning av stipendiet
Ansskan om stipendie

Bilagda ansskningshandlingar

Sammanstalining/lista pa sokande til stipendiet
Beslut om stipendiat
Redovisning av anvindande av medel

Bidrag och sponsring till externa aktérer

Bidrag och sponsring till organisationer etc.

Ansskan
Beslut

Sponsoravtal
Samarbetsavtal
Korrespondens av betydelse

Bidrag och sponsring till enskilda
Ansgkan

Beslut

Sponsoravtal

Samarbetsavtal

Korrespondens av betydelse

Bevaras

Egen bedémning Kan vara intressant att bevara ur
forskningssynpunkt

Egen bedomning Kan vara intressant att bevara ur
forskningssynpunkt

Bevaras

Bevaras

Egen bedomning Kan vara intressant att bevara ur
forskningssynpunkt

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras.

Registreras
Registreras.

Registreras.
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras.
Registreras.
Registreras
Registreras

T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,

friskolor och kommuner/myndigheter

Ej bistand. T ex byggnadsvardsbidrag



Klassificering

" Verksamhetsomrade

Gallringsplan

(Beslutas av nimnd/styrelse)

Processgrupp/huvudprocess

Bevaras/gallras

Kommentarer

Informationshantering

Forvaringsplats,
registreras

Sekretess (§)

Ansvar (ngmnd,
forvaltning/avdelning)

Hanteringsansvisningar

7 Sortering (vid

analog.
arkivering)

il stutarkiv

Per

het

Intern information

Innehaller Anmirkningar  Konfidentialitet
personuppgifter

La/Nei)

Riktighet

Tillganglighet

Sparbarhet

4
4 1

4 1 1
a 1 2
4 1 3
4 1 4
4 2

SAMHALLSBYGGNAD
Lantméteri och kartarbete

Lantmiterifdrrittning

Ansokan om forrttning
Begdran att upprétta karta samt staka ut granser

Bestallning av forrattningsforberedelser
Forrattningskarta

Kallelse til sammantrade pa Lantmiteriet
Forrttningsprotokoll (Lantmateriets
sammantréadesprotokoll)

Teknisk beskrivning (utstakningsdata)

L beslut i form av ny
Férhandsforfragan

Forhandsforfragan om fastighetsforandring
Tjansteskrivelse (forhandsforfragan om
fastighetsforandring) till namnden

Beslut (om att préva forslaget) protkollsutdrag
vrigt

Dagbok dver arenden/ forrattningar
Fastighetsrattslig beskrivning
Atkomsthandlingar

Akter rorande installda forrattningar

Missiv, delgivningsbevis, anteckningar
Kontrollistor, huvudrutin

Kontrollistor, planrutin

Statistikrapporter, avser statistik som skickats tll
Lantmiteriet

Kartor och geografisk informationsverksamhet
Framtagning/uppdatering av karta

Bestallning av karta kommer in/behov att uppdatera
redan befintlig karta uppstar

Mitdata

Flygbilder

Ortofotokartor

Adresskartor eg. turistkarta etc.

Avtalskarta

Grundkarta

Nybyggnadskartor

Primarkarta/ baskarta

Registerkartor/fastighetsindelningskartor
Stormnétskartor (métpunkter)
Oversiktskartor

Omradeskartor
Regelverkskartor

Karta dver fornlamningar och byggnadsminnen
Kartor med naturvardsforordnanden

Ansgkan om spridningstillstand av geografisk
information

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

Tjansteskrivelse angaende andring av gatunamn till KS

Beslut (om &ndring av gatunamn) protokollsutdrag
Namnférslag

Tavlingsbidrag

Sammanstallning

Utredning

Adressitta
Delegationsbeslut

Fysisk plane!

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 10 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 10 4r
Gallras efter 10 &r
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Nar arendet har avslutats.

Nar informationen inte langre behovs i
verksameten.

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Framforallt relevant for kommuner som har eget
lantmiteri. Kan anvandas om man utfér méituppdrag

mfl.
Alla typer av férréittningar. Ex. nybyggnadskarta,
ligenhetsregister

Anskan frn privatpersoner skickas inte via
kommunen utan gar direkt till Lantmateriet.

Kan hanteras enligt 1.9.3 Statistik till andra
myndigheter

Detta galler bade digitala bilder samt kontaktkopior

Karta som redovisar aktuella adresser, gator, végar och
kvarter. Dessutom innehaller den fastighetsindelning
och offentliga byggnader samt gatu- och vagnummer

Vid tex. forvary och forsaljning av mark behovs
avtalskartor. Bestéllare kan vara privatpersoner,
kommun/bolag mfl.

Ursprung, primérkartan. Anvénds som juridiskt
Kartunderlag vid upprattande av detaljplan. Innehller
byggnader, fastighetsgranser, rattigheter, hjdkurvor,
trad, hackar, vagar, vagkanter m.m. Kartan anvands
som underlag vid bygglov, dé situationsplan ska
unnrttac

Nybyggnadskarta ér en juridiskt uppréttad karta med
redovisning av detaljplan som anvands i samband med
nybyggnation. Innehaller uppdaterad primérkarta,
fastighetsdata, uppgifter frén detaljplan, avvagda
markhéider m.m.

Den digitalt lagrade primarkartan ar kommunens
storskaliga karta som detaljerat och med god
lagesnoggrannhet redovisar grundlaggande
forhallanden pa marken. Kartorna anvands framst for
detaljerad planering och projektering samt som
underlag till nybyggnadskartor,
forattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Kartan innehaller
fastighetsgranser (tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med namn och adresser,
gang- och cykelvagar, byggnader, staket,

Registkartan redovisar aktuell fastighetsindelning samt
adresser.

Stormnatskarta redovisar var befintliga matpunkter
och haidfixar finns belsgna i kommunen

Karta éver gatunamn, adressnummer och platsnamn
Grunddata.

Kartor over forsamlingar, stadsdelar eller trakter
Kartor 6ver valdistrikt, lokala ordningsregler,
halsoskyddsforeskrifter m.m.

Grunddata.

T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs-, djur-
och strandskvdd. Grunddata.



Hantera 6

ersiktsplaner

Aktualisering
Tiansteskrivelse
Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag)

Tjansteskrivelse til lansstyrelsen
Yttrande frén lansstyrelsen
Framtagande av 6versiktsplan
Tiansteskrivelse

Beslut om uppdrag (protokollsutdrag)
Fordialog/insamling underlag

a) enkiiter

b) diskussionsforum

¢) métesanteckningar

d) samradsforsiag

e) skyddsobjekt eller information som omfattas av
skydd enligt Sakerhetsskyddslagen

Tiansteskrivelse (om samradsuppdrag)
Beslut om samrad (protokollsutdrag) frn KS
samrad
sandlista

i skrivelser under
Samradsredovisning
Tiansteskrivelse
Beslut om granskning
Granskning
sandlista
Yttrande/inkomna skrivelser
Sérskilt utlatande
Tidnsteskrivelse
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) fran KF
Laga kraft
Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

\
Ans6kan om planbesked eller planuppdrag
Tiansteskrivelse med behovsbedomning

Beslut om planuppdrag

plankostnadsavtal

Program/plan

Tiansteskrivelse planprogram

Beslut om samrad av planprogram

Samrid av planprogram

sandiista fastighetsforteckning

Grundkarta

Annonsering

Vitranden samt minnesanteckningar fran
orogramsamradet

samradsredogdrelse program

Tjansteskrivelse angaende godkannande och
antagande av samradsredogdrelse av planprogram
Tiansteskrivelse om samrad

Beslut om samrad

Samrad

sandlista fastighetsforteckning
Kungbrelse (annonsering)
Inkomna yttrande
Samradsredogdrelse
d om godké av redogorelse samt
granskningshandlingar
Beslut om granskning
Granskning

sandlista fastighetsforteckning

Inkomna yttrande

Utlatande

Tjansteskrivelse om godkénnande och antagande av
utlatande

Beslut om antagande

Overprovningsbeslut

Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling
Overklagande

Inkommet dverklagande

Rittidsbedomning

Missiv och handlingar till Mark- och milisdomstolen
Komplettering i érende till Mark- och milisdomstolen
Avslag hos MMD

Beslut fran Miljséverdomstol

Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling
Hantera regionplaner

Initiativ/ ansokan om att paboria planarbete
Planprogram/ vision

Beslut om att paboria planarbete

Samrads- handlingar

Ovriga utredningar

Namndbeslut for samrad

Planavtal

Granskningshandlingar

Namndbeslut for granskning/ utstallning
Gransknings- kungérelse

Utskick, granskningshandlingar

Inkomna samrédsyttranden

Samrads- redogrelser

Utskick, samradshandlingar

Utstllt planforslag

Utlatande efter granskning/ utstélining

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

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

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

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

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

se
hanteringsanvisni
ngar

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

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

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

Uppratta bversiktsplan/férdjupning av
versiktsplan/tilligg till Sversiktsplan. Har ingar dven
unphavande och dverklazande.

Under varje mandatperiod

Diariefors om det leder till ett beslut i planforfarandet

Uppdraget kan bli en ny dversiktsplan

Ska registreras/diariefcras om de leder till beslut i
planférfarandet.

Denna information ska hanteras enligt sérskilda
anvisningar for hemliga handlingar som ror rikets
sikerhet.

Annonsering, missiv, informationsbrev

Inkl. métesanteckningar
Personuppgifter

Yttrande fran Lansstyrelsen
samt tillhérande handlingar
Om ingen 6verklagar

Hir ingar dven upphavande och éverklagande,
omradesbestsmmelser

Program upprittas inte alltid.

Missiv
Missiv

Missiv

I de fall planprogrammet ska antas
I de fall planprogrammet ska antas

I de fall planprogrammet ska antas

Missiv (informationsbrev) om upphérande av
strandskydd framgér i planhandlingar

Samt resumé av samradsmote

Om upphavande av strandskydd framgar det av
planhandlingar; Missiv

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Intern information



Antagande- handlingar
Namndbeslut, antagande
Lansstyrelsens beslut om éverprévning
Lansstyrelsens granskningsyttrande
Inkomna granskningsyttranden
Notering om laga kraft
Antagande-kungérelse

Avbrutna planarenden

Upphiva plan

Anskan om upphévande av fastighetsplan
Protokollsutdrag

Underrittelse

Delgivnings kvitto

Fastighets forteckning

Beskrivning

Fastighetskarta

Behrighets handlingar for firmatecknare
Delgivnings forteckning

Bekraftelse infor lagakraft- vinnande
Tiansteskrivelse

Lokala/regionala undersdkningar och
sammanstéllningar

Informations- material, egenproducerat
Beslut om undersokning

Mitdata

Inventeringar

Undersskningar

Kartlaggningar

Beskrivningar

Sammanstallningar

Statistik

Hantera fastigheter

Forvirva fastighet

Képehandlingar

Lagfartshandlingar
Lantmiterihandlingar/avstyckningshandlignar
Servitutsavtal

Fastighetsregister

Fastighetsdossié

Fastighetsbeskrivning

Fastighetstaxering

Forsakringshandlingar

Besiktningsprotokoll

Avtal kring fastighet

Markanvisning och exploatering

Exploatering

Avtal

Exploateringsvtal

Garanti och borgensavtal
(foravtal,

markanvisning)

Optionsavtal

Planeringsvtal

Kép av lagenhet
Tiansteskrivelse till KS

Beslut fran KS (protokollsutdrag)
Brev frén bostadsrattsforeningen
Overlatelseavtal

Expropriera mark
Program
Berikningshandlingar
Planer
Tomtindelningar
Forrattningsakter
Kopekontrakt
Képebrev
Expropieringsavtal
Forsilja fastighet

Delegationsbeslut
Uppdragsavtal

Kopekontrakt med bilagor

Tiansteskrivelse

Beslut (protokollsutdrag) samt kipekontrakt

Verifikation pa inbetalning
Képebrev
Forsaliningshandlingar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/gallras vid Egen framtagen statistik av betydelse for
inaktualitet undersdkningens resultat bevaras, dvrig
statistik kan gallras nar den inte langre

behavs for underssknineen.

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet  Nar forsakringen inte langre géller.

Bevaras
Egen bedsmning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Kan hanteras enligt 3.4.1 Ge kommuninformation

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Markomraden och de byggnader som finns inom
omrdet.
Expropriation/inlésen, kip, lagfarter

Hari ingsr dven avstyckningshandlingar
Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Register over vilka fastigheter kommunen ager,
uppdateras Ipande. Bor tas ut och sparas vart Ste ar.

Kan hanteras enligt 5.6.2 Forsakra egendom

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Markutvecklingsprojekt, utredningar

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kommunen betalar in pengar for lagenheten. Kan
hanteras enligt 2.6.4 Férvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Ex. Kommunal tomtké. For I6pande férséljningar av
villatomter i tomtk6n, mindre objekt m.m ar det
enbart delegationsheslutet som diarieférs, ej avtalen
och bvriga dokument/handlingar som
med férsilinineen/farvirvet.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Skickas till KS tillsammans med képekontrakt
Beslutet fran KS skickas till kparen tillsammans med
kopekontraktet. Ett paskrivet behalls av kommunen i
akten.

Skickas till koparen.

Intern information



IS

IS

Byta fastighet

Overlatelseavtal

Képebrev

Kvittens

Lantméterihandlingar

Lagfartshandling

Gverenskommelse

Milio- och geotekniska underskningar
skuldebrev

Nyttjanderiitt och upplatelse i fastighet

Arrende
Ansokan om arrende
Arrendeavtal med bilagor

Virdering

Uppségning av arrende

Delgivningskvitto
Forsaljning av byggnad pa arrenderad mark

Forfragan frén arrendator om kommunen vill forvrva
bvggnaden

Svar till arrendator i form av skrivelse

Képekontrakt

Kopebrev

Avtal, dvriga

Servitut

Register ver servitut

Ansokan med bilagor om avtalsservitut
Avtal (paskrivet)

Utplaning av servitut

Ansokan skickas till Lantmiteriet
Bilagor

Beslut fran Lantméteriet
Nyttiandertt tomt
Register Gver tomtréttsavtal

Tomtrittsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor

Vardering och ev. tillaggsavtal?

Forsalining av tomtrattsfastighet
Intresseanmalan

Vardering av tomtrattsfastigheten (rapport)
Képekontrakt med bilagor

Tidnsteskrivelse till KS/KF

Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt
Verifikation pa inbetalning

Képebrev

Kontrolluppgift (p4 betald tomtréttsavgift)

Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner

Avtal med férvaltare

Arsredovisning

Jaktrattsupplatelse

Lovgivning och dispenser
Férhandsbesked om byggnation
Ansdkan med handlingar
Information om registrering

Begéran om komplettering
Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar

Yttranden fran berdrda grannar

Beslut om forhandsbesked

Fakturaunderlag

Lista 6ver expediering

Underrittelser om beslut

Férfragningar som ej leder till formell ansokan
Atertagen ansékan om lov/anmlan

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar &rendet
avslutas

Gallras nér &rendet
avslutas

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i
samband med ex. en omldggning av vig. Markbytet
sker genom fastighetsreglering

Arrenden, tomtritt, nyttjandertt av fastighet/mark,
servitut. OBS! fastighet och mark ar samma sak i
lagstiftningen

Exavtalskarta. Avtalskartan visar vilken fastighet

arrendet galler.

Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny vardering gors

infor nytt avtal

Bevaras. Skickas till arrendator( i vissa fall med

delgivning). Uppsagning skickas minst 1 &r innan for
samt 6 manader for 3

och anlégeningsérende

I de fall som kommunen valjer att inte forvérva
byggnaden laggs forfragan och andra handlingar i
srendet 04 samma olats som arrendeavtalet.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Extomtréttsavtal, avtal gllande foréttningar och avtal
med forsvaret.

Innehaller karta till servitut
Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Kan hantera
enligt 2.6.4 Forvalta avtal

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

Nyttjanderéitten finns i GIS som en funktion for att se
vilka som har dem men registreras i diariet

Ex. vid andring av avgift. Kan hanteras enligt 2.6.4
Forvalta avtal. Bilaga i form av karta

Man skiljer p tomtréitter for industri och tomtrétter
for bostader. Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Utfors av vérderare.
Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Skickas tillsammans med paskrivet kopekontrakt

Kopebrev skickas till kbparen med kopia pa betald
tomtréittsavgald)

Innehaller vad som skett med skogen under ett ar
samt samtliga verifikationer

Utanfér detaljplanelagt omrade

Intern information



Ofullstandig ansokan som awisats
Bygglov

Bygglov
Ansokan (innehaller):
a) Personuppgifter, kontaktuppgifter pa byggherre

b) Uppgifter om fastighetsgare
<) Fastighetsbeteckning.
d) Fakturaadress

€] Kontrollansvarig

f) Area

&) Material/farg

h) Arendet galler

i)VA och strandskydd
i)Handlingar:
Nybyggnadskarta

Plan-, fasad- och sektionsritning
Markplanerings-karta
Teknisk beskrivning
Information om registrering

Begaran om komplettering
Mottagningbesked
Mottagningsbevis
Utskick till berérda grannar och dvriga remissinstanser

Vitranden fran berorda grannar och évriga
remissinstanser
Korrespondens

Bygglovsbeslut
Fakturaunderlag
Kungorelse om beslut i Post- och inrikestidningar

Information till grannar/sakagare

Kallelse till tekniskt samrad

Forslag till kontrollplan
Tekniskt samrad samt protokoll

Beslut om startbesked

Arbetsplatsbesdk samt protokoll

Slutsamrad samt protokoll

Kontrollplan

Utlatande KA, intyg egenkontroller
Certifikat

Relationsritningar

Beslut om slutbesked

Atertagen ansokan om lov/anmlan

Beslut om aterkallande

Beslut om ofullstandig ansokan som awvisats

Statistik
Tidsbegransat lov
Ansgkan/anmélan med handlingar
Information om registrering

Begéran om komplettering
Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar
Yttranden fran berdrda grannar
Bygglovsbeslut
Fakturaunderlag
Underrittelser om beslut
Beslut om kontrollplan

Gallras omgende efter
beslut om awisning

Egentligen inte Namn bér alltid finnas kvar.

nédvandigt att bevara  Kontaktuppgifter br finnas i 5 ar (tills

efter beslut lovet gt ut kan sokanden behéva
kontaktas)

Bevaras

Bevaras

Egentligen inte
nodvandigt att bevara
efter beslut
evaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas
Gallras nar arendet
avslutas
Gallras nar arendet
avslutas
Gallras nar arendet
avslutas
Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Bevaras om det tillfor drendet

inaktualitet information, i 6vriga fall kan det gallras
nar arendet &r avslutat.

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras Tansteanteckning om villka som fatt
information.

Gallras nr arendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras nir
overklagandetiden ar
utgangen efter beslutet.
Bevaras

Bevaras
Gallras nar érendet
avslutas

Gallras nar &rendet
avslutas

Gallras nar drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Lo inkluderar bygglov, rivningslov och marklov,
skyltar pé fastigheter och byggnader

Namn, adress, telefon, epost, organisationsnummer
eller personnummer

Namn, personnummer
Aven fastighetsadress.
Namn, adress

Handlaggarstod

Information

Fastighetsbeteckning, fastighetsadress
Fastighetsbeteckning, namn
namn,

Namn, adress till sokande fastighet
Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning

Enligt PBLkap 9 § 27a

Pappersutskick till grannar, Epost till 6vriga
remissinstanser dvs myndigheter
Svar kommer dven pa epost

Bevaras och registreras om visentligt for arendet.
Namnuppgifter, epostadresser

Namn och adress

Finns oftast inget utskrivet utan endast en héndelserad
iverksamhetssystem. Léggs in p& www.poit.se

Papper gallras men notering bevaras i
verksamhetssystem om att information skett. Namn
och adress

Kan finnas namn och adressuppgifter till sokande.
Namnuppgifter

Namn. Adress

Namnuppgifter

Namn. Adress

Blir det 6verklagande ska detta bevaras tillsammans
med dvriga handlingar i drendet.

Statistik rorande bygglovsanmalan bevaras



Beslut om startbesked
Tekniskt samrad
Meddelande om pabériad byggnation

Anteckningar frén byggplatsbesok
Anmalan enligt kontrollplan

Relationshandlingar, planer och fasader
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan

Slutbesked

Lista dver expediering

Ansdkan om férlangning

Forfragningar som ej leder till formell anstkan
Atertagen ansékan om lov/anmlan
Ofullstandig ansokan som awisats

Remiss/ yttrande fran lansstyrelsen/ lansmuséet
angaende rivningslov

Rivningsbeslut

Fakturaunderlag

Ansokan/ anmalan om rivning, med handlingar
Information om registrering

Begaran om komplettering

Underriittelser om beslut

Beslut om kontrollplan

Beslut om startbesked

Tekniskt samrad

Meddelande om pabériad rivning

Anteckningar och dokumentation, ex fotografier fran

platsbesok
Anmalan enligt kontrollplan

Kontoller/ intyg enligt kontrollplan

Lista dver expediering

Slutbesked

Forfragningar som ej leder till formell ansokan
Atertagen ansékan om lov/anmlan
Ofullstandig ansokan som awvisats

Anmilan ej bygglovspliktig atgard
Ansokan/ anmalan med handlingar

Begéran om komplettering

Yttranden frén berérda grannar
Mottagninsbevis

Beslut
Tillsyn och forelaggande rérande fastigheter

Handlingar som initierat érendet
Inventering/ dokumentation av platsen

Begaran om forklaring

Inkommen forklaring/ ansokan om lov i efterhand
Kommunicering

Tiansteskrivelse/ utlatande, underlag till nsmnd
Byggnads- namndens beslut

Mottagningsbevis

Delgivning av beslut

Obligatoriska ventilationskontroll - OVK
Protokoll OVK - obligatorisk ventilationskontroll

Korrespondens rérande OVK

Férlaggande rorande OVK

Kontroll hissar

Protokoll kontroll hissar och andra motordrivna
anordningar i byggnader

Korrespondens rorande kontrollen

Forlaggande rérande kontrollen

Dispenser
Ansskan med handlingar
Information om registrering
Begaran om komplettering
Mottagningsbevis

Utskick till berérda grannar

Bevaras

Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras

Gallras nér arendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras omgdende efter
beslut om awisning
Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Gallras nér drendet
avslutas

Gallras nér drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nér drendet
avslutas

Bevaras

Gallras nér drendet
avslutas

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras omgdende efter
beslut om awisning

Bevaras
Gallras nér &rendet
avslutas
Bevaras
Gallras nar drendet
avslutas
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Gallras efter 5 ar eller d3
overklagat drende
aveiorts

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Gallras nér &rendet
avslutas
Gallras nér &rendet
avslutas
Gallras nér &rendet
avslutas
Bevaras

Tidigare OVK-protokoll kan gallras nir ett
nyttinkommit och det tidigare inte
omfattas av ett férelaggande. OVK-
protokoll som omfattas av ett
foreliggande och krav pé atgarder av
ventilatinnsanligeningen hevaras.

Nar informationen inte langre behdvs for
handlsggningen

Forelagganden med krav pé dtgarder av
ventilationsanlaggningen bevaras
Forelaggaden kring uteblivet OVK-
orotokoll kan eallras nér det inkommit.

Tidigare protokoll kan gallras nar ett nytt
inkommit och det tidigare inte omfattas
av ett forelaggande. Protokoll som
omfattas av et forelaggande och krav pa
stedrder bevaras.

Nar informationen inte langre behdvs for
handlsggningen

Forelagganden med krav pé dtgarder
bevaras. Férelaggaden kring utebliven
kontroll och protokoll gallras nér det
inkommit.

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Ex. Attefallshus, eldstader

Till exempel obligatorisk ventilationskontroll - OVK,

ovirdade fastigheter och olovligt bvggande.

Galler aven andra motordrivna anordningar i

byggnadsverk, ex. rulltrappor, motrordrivna portar,

stationara sopsugar etc.

Dispens efter prévning utifran Miljobalken.
Strandskydd, naturskyddstillstand. OBS! utifran
buegperspektiv

Intern information



Vitranden fran berdrda grannar
Beslut om strandskydds- dispens

Faktura- underlag

Underriittelser om beslut

Lista dver expediering

Forfragningar som ej leder till formell anstkan
Atertagen ansskan om lov/anmalan
Ofullstandig ansokan som awisats

Byggnader och anldggningar
Lokalféréndringsbehov

Bostadsforsoriningsprogram
Behovsbeskrivning

Forstudie

Némndernas lokalférsérjningsplaner (NALP)

Karlskrona kommuns strategiska lokalférsérjningsplan
(KALP)

Slutrapport

Strategiska samtal

Lokalrevision
Nyckeltalsuppfoljning/objekt
Lokalprogram

Erfarenhetsaterkoppling

Bygg- och anliggningsprojekt

Upphandiingar inom projektet

Avtal med konsulter och entreprenérer

Forstudie - utredning
Projektuppdrag

Forstudier - forprojektering
Utredningsrapporter

Budget for projektet

Investeringsbeslut

Programskede - projektstart
Projektdirekt - budget, tidplan, resurser etc.

Projektplan

Projektbudget

Protkoll fran projektstartsméten
Riskhanteringsplan

Kommunikationsplan

Kommunikation och information kring projektet

Samréad med och remisser till berorda
Projektering

Protokoll fran projekteringsmoten
Kommunikation kring samordning med dvriga som
berdrs av projektet

Protokoll fran samordningsmaten

Fordjupade utredningar

Masshanteringsplan
Avfallsplan
Riskanalys for vibr

nsalstrande arbete

Tillstand for att fa uppfora anlaggningen (ansokan,
underliggande handlingar, samrad, beslut,
Gverorovning etc.)

Bygghandlingar

Avtalshandingar med entreprendrer och konsulter

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras omgende efter
beslut om awisning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras /Gallras efter 2 Minnesanteckningar utan beslut kan

ar gallras efter 2 &r. Méten med
anteckningar som innehdller beslut ska
bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer Handlingarna bevaras eller gallras enligt
2.6.1 Genomféra upphandling.

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Kommunikation av vikt bevaras, bvrigt
inaktualitet kan gallras vid inaktualitet.

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D

Registreras D

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Antingen ska dessa ligga har eller under Beslut om
budgetmedel i stvrelse/fullmaktige.

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
Dokument som skickas in for varje
lokalférandringsbehov

Arbetas for varje lokalférandringsbehov som
namnderna prioriterar. Giltighetstid ar tvé ar
Innehsller alla lokalbehov som namnden anser sig
behova utifran demografi och
utbyggnadsomraden/planer. Uppdateras vare 4r. Kan
vara bra att den sparas for att kunna g tillbaka och se
hur saker har férindrats.

sammanstalining och lardomar av projektet
Arbetsgrupp som studerar forvaltningarnas
lokalforéindringsbehov p lingre horisont. Ligger till
grund for NALP markférvarv.

Statusrapport for fastigheter

Lokalprogram for olika verksamhetslokaler som
beskriver behov, rum och ytor.

Rapport for att lara infor nasta projekt inom de olika
verksamhetsomraden

Strukturen omfattar stérre projekt som byggnation av
fastigheter, VA-anlaggningar, deponier, virmeverk,

kan dven anvéindas till enklare projekt som inte
kréver lika mycket dokumenta

Upphandiingar kan finnas i alla faserna av projektet
beroende pé vilken typ av entreprenad man valjer och
behovet av att upphandla teknisk kompetens.
Upphandiingsprocessen enligt LOU ar generisk och
hanteras enligt 2 6.1 Genomféra unnhandling.

I avtal med konsulter och entreprendrer ar det viktigt
att avtala om hur informationen ska hanteras och
informationsagarskapet tillfaller bestallaren. Till
driftsoreanisation i kopia.

Protokollsutdrag fran fullmakte/garen eller
bolagsstyrelsen. Investeringens storleken avgér ofta
vem som som fattar beslut.

Analyser av mark och vattenforhallanden, geotekniska
avmark,

skyddade omraden, verksamhetsbehov, framtida

anvinding, flexibilitet, status pa byggnad etc.

Utredningsrapporterna ska ligga till grund for

projektdirektivet. Till driftsorganisation i kopia.

Overgripande budget fér att kunna uppskatta
kostnaderna

Beroende av storlek p3 projekt fattas beslutet av ofika
instanser, vanligtvis fullméktige eller bolagsstyrelsen.

Innebir en bestallning tll projektorganisationen att
paboriar proiektet
Gors inom projektorganisationen.

Riskanalys och handlingsplan for projektet i stort.

Valet av entreprenadform avgér vilken informations
som producerars och av vem under vilken fas.

Galler samordning med andra myndigheter, som trafik,
ledningsiigare, gata etc.

Dito.

Kompletterande utredningar som til de som gjorts
under programskede - forstudiefasen. Till
driftsorganisation i kopia.

For utforandet exempelvis schaktning, sprangning,
palning etc. Till driftsorganisation i kopia.
Bygglov, marklov, rivningslov, tillstnd

tillstand
deponi. vérmeverk etc. Till driftsorganisation i kobia.
Alla handlingar som krévs for att en entreprendr ska
kunna sitta igang ett bygge (ritningar,
programhandiingar, teknisk beskrivning etc)
Resultat av upphandlingsprocessen hanteras enligt
2.6.2 Genomféra upphandling. Till d
kovia.

Intern information



Standardavtal

Utforande

Startmétetsprotokoll
(teknik samt och

ekonomi)

Ekonomiska delrapporter

Protokoll frén platsbesik, samordning platschef och
byggledare

Protokoll frén samordningsmaten

Information till bersrda

Dagbok (tidrapportering, arbetsmoment och
eventuella forhallanden pa platsen, hindelser etc.)

Personalliggare

Andrings- och tillaggsarbeten - ATA-hantering
(bestalining, redovisnign och godkannande)
KMA-plan (kvalitet, miljé, arbetsmilj)
Egenkontroller utifrin KMA-planen

Tillstand for att utfora tillstandspliktiga arbeten
Sprangiournaler

Projektavslutning

Relationsunderlag

Relationshandlingar

Kontrollrapporter vibrationsskapande arbeten

Projektdagbok, handelselogg
Slutrapport

Ekonomisk slutredovisning
Kontrollmétningar av processen

samordnade funktionskontroller

Slutbesiktningsprotokoll
Garantibesiktningar
Protokoll fran erfarenhetsoverforingsmote

Overlamning till driftsorganisation

Avtal med entreprencrer
Utredningar
Tillstandshandlingar
Relationshandlingar
Kontrollmétning av processen
samordnade funktionskontroller
Slutbesiktningsprotokoll
Garantibesiktningar

Anpassa for hyresgister
Uthyrning

Bostadsko
Register over bostadssokande

Kommunikation med bostadssokande
Kolista till garage/p-plats

Erbjuda hyreskontrakt
Annons om ledig lgenhet

Erbjudande om lagenhet eller garage/p-plats.

Kreditupplysningar

Referenser

Ansokan och beslut i fortursérenden
Uthyrning och uppségning
Hyresregister

Hyreskontrakt

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras/Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet
Rensas vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Nar projektet ar avslutat.

Nér informationen inte langre behovs for
kontroll. Dock e tidigare an 7 ar efter
avslutat projekt och garantitiden lapt ut.

Nar informationen inte langre behdvs for
for skatteverkets kontroll.

Kontroller av vikt for framtida analyser
bevaras, bvrigt gallras nar projektet
avslutats.

Nar projektet & avslutat.

Handlingarna 6verlamnas till
driftsorganisationen som kopia och kan
rensas nar de inte langre behovs i
verksamheten.

Nar inte personen langre finns kvar i
bostadskon.

Nar inte personen langre finns kvar i
bostadskon.

Nair personen inte lingre finns kvar i kén

Nar lagenheten inte langre aktuell for
uthyrning,

Nar hyreskontrakt &r uppréttat och
lagenheten eller garaget/p-platsen inte
lanre & aktuell for uthvrning.

N hyreskontrakt ar upprattat eller
personen inte &r aktuell for sokt
lgenhet.

Nar hyreskontrakt &r uppréttat eller
personen inte ar aktuell for sokt
lagenhet.

Efter att kontraktet har upphort

Uppdateas kontinuerligt
Efter att kontraktet har upphort

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

26kap. 11§

26kap. 11§

26kap. 11§

26kap. 115

26kap. 11§

26kap. 115

Iavtalen hanvisas ofta till de standardavtal som
anvands inom olika typer av projekt, exempelvis AMA
fér byge- och anlggningsprojekt, ABA99 for
oroduktionsanlageninear.

Valet av entreprenadform avgér vilken informations
som producerars och av vem under vilken fas.

Kan inga i byggmatesprotokollen

Med andra myndigheter och aktérer som trafik,
ledningsagare, samhllsservice som hemtjanst, post,
raddningstianst etc.

Fastighetsagare, vaghallare, abonennter, utforare av
samhalisservice etc.

Som regel entreprendrens dagbok och &r ofta ett krav
frén bestallaren i olika entreprenadavtal. Utgor dven
ett underlag for ekonomihantering.

Utifran Skatteverkets krav.

Grévtillstand, tillstand for sprangning etc.

Hur det slutgilta anlaggningen ar byggd. Till
driftsorganisation i kopia.
Utifran vad som ar faststéllt att méstas i riskanalysen

Kan géras under hela eller olika faser av projektet.

Matningar for att kontrollera att processen har
efterfrigad prestanda, exempelvis verkningsgrad
utslippsrening, energivrden, bullerniver. Gor ibland
under en langre period och under olika
forutsattninear. Till driftsoreanisation i koni:
Kontroller for att faststélla att systemen fungera med
varandra, exempelvis el och ventilation, brandskydd.
Till driftsoreanisation i kooia.

Till driftsorganisation i kopia.

Till driftsorganisation i kopia.

Néi et projekt ar avslutat dverfors vissa handlingar
som kopior tll driftsorganisationen. Dessa ar
uppmirkta i planen som "Till driftsorganistion i kopia.
Gvriga handlingar i projektet gallras eller slutarkiveras
efter projektets avslut. Information som produceras i
driftsorganisationen finns under respektive
verksamhetsomréde. Kopiorna kan rensas nar de inte
langre behovs for driften av anlaggningen.

Kan finnas under flera faser av projektet
Kan finnas under flera faser av projektet
Har uppstatt i fasen 4.5.2.3 Projektering
Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning
Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning
Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning
Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning
Har uppstatt i fasen 4.5.2.5 Projektavslutning

Hven bostadsférmedling samt uthyrning av bostéder
till nvanlanda

Hanteras som évriga hyreskontrakt.

Lagenhet, garaget/p-plats, lokal etc. Kan gallras under
forutsattning att det inte finns nagra ekonomiska krav
mellan hyresgast och bostadsforetaget.



Hyreskontrakt blockuthyrning

Tillfalliga hyreskontrakt

Andrahandsuthyrning
Lagenhetsbyte

Overlatelse av verksamhet

Bestallning och avtal om tillval i lagenhet

Uppségning
Besiktningsprotokoll samt kompletterande fotografier

Underlag for efterkrav
Register 6ver nycklar, I3s och larm
Felanmalningar, klagomal och stérningar
Felanmalningar

Klagomals- och stérningsarenden
Olovlig andrahandsuthyrning

Obetalda hyror, kravhantering

Uppsagning

och alni till andra
Varningar
Vrakningsarenden
Réttstvister kring vrakningsérenden
Inhyrning

Avtal och kontrakt

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

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

Gallras vid inaktualitet

Bevaras/gallras efter 2 ar
Bevaras/gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Efter att kontraktet har upphort

Nar kontraktet inte langre ar aktuellt och
det inte finns nagra kvarstaende
ekonomiska krav.

Efter att andrahandsuthyrningen
upphort.

Efter att kontraktet har upphart

Efter att kontraktet har upphart
Efter att kontraktet har upphart

Efter att kontraktet har upphért

Efter att kontraktet har upphért
Efter att skulden ar reglerad

Nar nycklar och kodbrickor aterlamnats.
Nar étgérden ar genomford eller
informationen inte langre behdvs for
vidare upofélining och kontroll.

Efter att arendet har avslutats

Efter att arendet har avslutats

Efter att skulden ar reglerad

Efter uppsagningen eller nar drendet ar
avgiort.

Efter anmalan eller nar drendet avslutats.

Efter att hyreskontraktet upphart

Gruppbostader, servicelagenheter, lagenheter til
nyanlinda etc. Kan gallras under forutsattning att det
inte finns nagra ekonomiska krav mellan hyresgast och
bostadsforetaget.

Ansdkan och beslut.
Hanteras i den normala provningen av en ny hyresgast.

Vid bver latelse av en lokal for naringsverksamhet gors
en sedvanlig provning av hyresgasten.

Gors i form av ett tillge till hyreskontraktet och gallras
vid samma tidpunkt.

som leder til
gallras tva 4 efter att &rendet har avslutats. Gvriga
eallras 2 ér efter hvreskontraktets upphorande.
Efter att skulden ér reglerad. Kravhanteringen finns
reglerad i 2.4.7 Ekonomiska ansprak

Gallras om drendet inte lett til en rattslig process i
form av vrakning eller annan pafalid.

Gallras om arendet inte lett til en rattslig process i
form av vrakning eller annan pafalid.

Hanteras enligt 2.4.7 Ekonomiska ansprak for
kravhanteringsorocessen.

Exempelvis socialtjansten, miljéforvaltningen etc.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Intern information
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Underhalla

Underhallsplan
Drift och skétsel

Kontroller av ventilation (OVK)
Serviceavtal

Register dver ventilationskontroller
Besiktningsprotokoll

Beslut om "lokal behérighet” for kontrollant

Forelaggande fran namnden

Kontroller av hissar
Serviceavtal
Beslut om avsteg fran foreskrifter

Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan

Intyg fran besiktningsorgan att brist atgardats

Forelaggande fran namnden
Register dver kontrollerade hissar
Kontroller av skyddsrum

Kallelse till besiktning
Besiktningsutlatande

Kontroll av brandskydd
Sotningsprotokoll
Brandskyddsprotokoll
Lokalvard

Dokumentera fastighet

Ritningar, relationsritningarplan-, fasad- och
sektionsritningar
Avtal

Ej utnvttiande pantbrev
Energibesiktning
Garantibesiktningar

Gravationsbevis

Information rérande férorenad mark
Inskrivningsbevis

Kvitto pa kbpeskillningen

Kopeavtal, kopkontrakt, kopebrev
Lagfartsbevis
Lantmiteriforrattningar

Protokoll skyddsrond

Servitutavtal
Slutbesiktningsprotokoll
Taxeringsbevis

Vagsamfalligheter, handlingar rérande
Tillstand/anmilan/registering

& om
Fastighetsdeklaration
Fastighetsforsakringar

Fastighetstaxering
Garantibrev

Externa fastigheter
Anmalan och beslut om att byggnad blivit
Kulturminnesmarkt

Ansokan och beslut om bidrag till kulturminnesmarkt
byggnads ombyggnad/renovering

Beslut om tilstand till ingrepp i fast fornlamning.
Avisering/underrttelse frén lantmateriet om
forandrade fastighetsenheter

Gator, vagar och torg
Planera gator och vagar
Utvecklings- och underhlisplaner
Program

Utredningar

In- och utgaende skrivelser

Kartor
Statistik

Yttranden

Beslut

Anlagga gator och vigar
Underhilla gator och véigar

Manadsjournaler/ rapporter

Lokala ordningsforeskrifter
Broliggare, dokumentation rérande broar

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras nér nytt godkant
protokoll har upprattats
Gallras nar behorighet
upphor

Gallras nér arendet
avslutats och tvist ej
pagar

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Gallras nar arendet
avslutats och tist ]
vagar

Gallras nér arendet
avslutats och tvist e]
pagar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

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

Bevaras
Gallras efter 5 &r
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar
Gallras 2 &r efter
upphdrande

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras/gallras vid

inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2ar

Bevaras
Bevaras

Registreras

Efter att avtalet upphort.
Uppdateras kontinuerligt.

Nar avtalet upphért.
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Efter att besiktningen genomforts.
Efter en ny besiktning genomforts och ett Registreras
utlatande inkommimt.

Efter ett nytt protokoll inkommit.
Efter ett nytt protokoll inkommit.

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Efter ny fastighetstaxering

Efter att ett nytt forsakringsavtal
tecknats.

Efter ny fastighetstaxering

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Bevaras om det ar information av vikt,  Registreras
annars gallras nar det inte langre behovs
for verksamheten

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras, dvrigt gallras nar de inte lingre
behovs for verksamheten.
Registreras
Registreras

Registreras

Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sadant som
inte ingar i den dagliga skotseln av fastigheten.

Aterkommande kontroller. Brandtillsyn,
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den
dagliga skitseln

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Denna rubrik anvands ej. Arenden som ror lokalvard
hanteras enligt 2.13.6 Lokalvard

Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna
fastigheterna och byggnaderna som uppdateras
Ipande. Hr hanteras &ven ev tillstand och
registreringar som krévs for fastigheter som
mvndiaheter daer.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Férvalta avtal.
Nyttianderattsavtal eller arrendeavtal

Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal
Finns inte langre.

Ex. miliofarlig hantering, ny verksamhet
Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Férvalta avtal.

Fastigheter som ej tillhér kommunen.
Kommer frén Lansstyrelsen for kannedom

Kommer frén Lansstyrelsen for kannedom

Kommer fran Lansstyrelsen for kannedom

Ex. gang- och cykelviig, gatubelysning, skyltning

Registreras om handlingen ska bevaras, annars
forvaras den systematiskt.

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sakra och forbitta
verksamhetskvalitet

Den bvergripande anlggningsprocessen hanteras
enligt 4.5.2 Bygg och anldggningsprojekt

Felanmilan, snérdjning, gatusopning, gang- och
cvkelvigar

Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Intern information
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Planer for gatubelysning, ombyggnader, drift och
underhll av vgar

Trafikmatningar

Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning
Bestallning av dterstallning av schakt, gravning, asfalt,
och dyl.

Enskilda vigar

Avslagna anskningar

Besvarshanvisning

Overklagande av beslut

Register ver enskilda vagar

Ansgkan om bidrag

Beviljade ansokningar

Anmélan om tillstand enligt ordningsféreskrifter

Grévningstillstand
Anskan

Utredning

Beslut

Upplatelse av allman plats

Tillstandsbevis
Polistillstand

Kvitton

Lista bver forsiljare
Lista éver platsfordelning
Lokal trafikféreskrift
Affischeringstillstand
Ansokan

Beslut

Tillsténd for skylt

Ansokan

Utredning

Beslut

Offentliga tillstallningar

Ansdkan

Utredning

Beslut

Eldningstillstand

Vitrande tillfallig 6vernattning
Anmélan

Ytrande angaende olika ansdkningar
Kopia av beslut frén myndighet
Vitrande offentliga tillstallningar
Anmélan

Ytrande angende olika ansdkningar
Kopia av beslut frén myndighet
Fysisk tillganglighet

Statistik

Program
Utredningar
Projektering
Planer

Anmélningar

Rapporter ver tgarder

Kontrakt

Avstingning av vagar i samband med byggnation
Parkering/parkeringsplatser

Parker och grénytor

Planera parker och grénytor

Utvecklings- eller underhéllsplaner
In- och utgaende skrivelser

Statistik

Yttranden
Anlagga parker och grénytor

rvalta parker och gronytor
Program

Anbud/offerter, antagna
Anmélan om skadegérelse

Felanmalan

Projektering
Beskrivningar/ kartor dver planteringar och vaxtval

Anbud/offerter, ej antagna
Rapporter over dtgarder
Utredningar

Planer
Avtal om parker och gronomraden

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 10 &r
Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 5 ar
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse for verksamheten
inaktualitet bevaras, vrigt gallras nir de inte langre
behovs for verksamheten.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Information av betydelse bevaras, Gvrigt

inaktualitet gallras nér det inte langre behovs for
verksamheten

Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse for verksamheten
inaktualitet bevaras, vrigt gallras nir de inte langre

behovs for verksamheten.
Bevaras

Bevaras
Egen bedomning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar inte Informationen lingre behsvs for

atearden

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar informationen inte langre behovs for
verksamheten.

Egen bedomning

Gallras vid inaktualitet  Nar informationen inte langre behovs for
verksamheten.

Bevaras

Bevaras

Egen bedémning

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras om
detiren
skrivelse av vikt
och bevaras

Registreras

Registreras
Registreras

Ex upplatelse av allmén plats, gravtillstand,
ischeringstillstand, skyltar, tillfallig o
offentliea tllstallningar. eldningstillstind

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Réddningstjansten

Vad & processen? Tillganlighet for
medborgare?/funktionshindrade?
Kan hanteras enligt 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Inkluderar dven garage

Planera och anlgga parkomraden och planteringar,
skatsel av grénytor, besiktning, springbrunnar och
vattenanlsggningar. Aven hundrastgardar och
soeciella hundlekolatser ingar har.

Kan hanteras enligt 1.5.4 Synpunkter

Kan registreras enligt 1.5.3 Sakra och férbatta
verksamhetskvalitet

For den vergripande anl3ggningsprocessen, se 4.5.2
Bygg och anliggningsprojekt

Arbetsprogram kan gallras

Hanteras enlig processerna under 2.6 Inkp och
forsélining

Kan hanteras enligt 5.7 Skade- och tillbudsrapportering

Hanteras enligt processerna under 2.6 Inkép och
forsalining

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.



Overenskommelser
Statistik

Kartor och ritningar
Kontrakt
Manadsjournaler/ rapporter

Skétselplaner

Gallras efter 2 ar
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Egen bedsmning
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 ar

Statistik av betydelse for den egna
verksamheten bevaras, dvrigt gallras nar
de inte langre behdvs for verksamheten.

Overenskommelse av vikt registeras och bevaras.
Kan hantera enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.
Bevaras om statistik e] gors for motsvarande uppgifter

Intern information



NS

Lekplatser

Planera lekplatser
Projektering
Utredningar

rtor
Anligga lekplatser

Férvalta lekplatser
Tillsynsprotokoll

Rapporter ver tgarder
Skétselplaner

Felanmalan

Trafik och kommunikationer
Planera trafik

Medborgaférslag

Synpunkt/klagomal

Remisser

Remiss/begaran om yttrande
Yttrande/svar

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

Trafikforeskrifter

Utredningar

Yttranden

Beslut

Antagna féreskrifter

Tillfslliga lokala trafikforeskrifter

Parkeringstillstand for rorelsehindrade

Ansdkan med foto
Lakarintyg
Begaran om kompletteringar

Beslut

Avslag och besvarshanvisning
verklagande

Gvervakning

Ansokan

Utredningar
Tillstand

Avslag
Besvarshanvisning

Taxa for felparkering
Felparkeringsavgifter
Statistik

Flytt av fordon

Flytt av fordon, underlag for beslut
Flytt av fordon, protokoll
Nyttoparkeringstillstand
Ansokan

Beslut/kort

Avslag och besvarshanvisning
Overklagande
Transporttillstand

Ansokan, utfirda transporttillstand
Beslut

Begéran om vttranden angaende transport

Yttrande

Tillfalliga parkeringstillstand/dispenser
Ansokan om dispens

Beslut/kort

Kollektivrafik

Information

Tidtabell
Beslutsunderlag
Domar
Gverklagande
Upphandlingar

Infrastruktur, jarnvag
Hamnar

Planera hamnar
Hamnomradesplaner
Hamnforeskrifter
Anligga hamnar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

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

Bevaras
Egen bedsmning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar eller
nar ny foreskrift ar
antagen

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 10 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Nar ett nytt tillsynsprotokoll har
upprattats.

Efter upphorande
Efter genomford atgard

Sydarkivera rekommenderar att

parkeringstillstand bevaras for forskning.

Om ni valjer att inte bevara kan

handlingarna, férutom beslut, gallras 2 &r

efter att tllstndet slutat galla. Tank pa
att parkeringstillstand kan galla i upp till
5ar.

Delegationsbeslut registreras och
bevaras

Information av vikt bevaras, dvrig
inormation gallras nér den inte lingre
behovs for den ezna verksamheten.

Handlingarna bevaras eller gallras enligt
2.6.1 Genomfora upphanding.

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

OSLkap 26§ 1
0sLkap26§1
0SLkap 26§ 1

Planera och anlégga lekplatser, skétsel och
funktionskontroll

Den évergripande anldggningsprocessen hanteras
enligt 4.5.2 Bvgg och anlaggningsprojekt

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Kan hanteras enligt 1.2.2 Offentlig dialog
Kan hanteras enligt 1.5.4 Synpunkter och klagomal
Remisser och yttranden som hor till verksamheten.

sarskild blankett

Lokala trafikforeskrifter gallande gator och végar.
Parkeringstillstand, dispenser, bortforsling av fordon
mm

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Kan galla personlig kontakt, telefonkontakt,
lakarutlatande

Gversandes tillsammans med avslagsbeslut.

Ex. trafikbvervakning/parkeringsdvervakning gjord av
foretag for kommunens rakning

Skéts av polis och foretag fér kommunens rékning
Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Kan hanteras enligt 2.4 Ekonomiadministration
Skickas till Transportstyrelsen

Inkommer frén polis och bevakningsforetag

Galler transporter inom kommunen och enskilda vagar
som omfattas av tillstandsplikt
Ansokan om transporttillstand kommer fran akerier

Kommer fran andra myndigheter

Kan hanteras enligt 3.4.1 Ge kommuninformation

1ex av varje bevaras i kronologisk ordning

Exbuss, bittrafik, skolskjuts. Hanteras enligt 2.6.1.
Inkp och forsalining

Ex Trafikverket, Sjgfartsverket, Luftfartsverket

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Intern information
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Underhall av hamnar

Foreskrifter

Handlingar rérande farleder, prickar och fyrar.
Vatten- och bottenundersokningar

Statistik

Avtal och kontrakt

Drift- och underhallsrapporter

Yttranden och beslut fran koncessionsnamnder
Hamntaxor

Palning av stenkistor

Fartyg och bitar

Register ver ankommande och avgéende fartyg
Ansokan om upplatande av kajplats
Fartygsdeklaration

Remisser och yttranden

Beslut om upplatande av kajplats
Register Gver batplatser

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

Flygplatser

Planera flygplatser

Anligga flvgplatser

Forvalta flygplatser

Flygtrafik

Strategidokument for energiforsorjning

Beredskaps- och krishanteringsplaner for energi- och
varmeproduktion, kontinuitetsplan, risk- och

sérbarhetsanalvser (RSA), atearsolan etc.
Utredningar om utbyggnad eller ny anldggning

Tillstandsansokningar, anlageningar for
energiproduktion

Ansokan och tillstand for koncession

Underlag for koncessionsansskan
Geotekniska grundunderstkningar
Externa utldtanden

Projektering och projekthandlingar

Producera energi
Arsrapporter energiproduktion

Produktionsrapport
Statistik fran produktionsanlaggning

Avbrottsjournaler, avbrottsrapport

Stromavbrottssammansstélining

Elcertifikat och ursprungsgarantier

Anmalan och beslut frén tillsynsmyndighet
Tillsynsprotokoll

Beslut om foreldggande

Rapportering av atgarder efter ett forelaggande
Gverklagande och beslut | domstol
Egenkontrollprogram

Handlingar som produceras inom egenkontrollen

Analysrapporter frin provtagning

Awvikelserapporter och dokumenterade atgarder

Milisrapporter
Certifiering av energiproduktionen
Information som produceras inom certifieringen

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid Statistik av betydelse for den egna

inaktualitet verksamheten bevaras, vrigt gallras nar
de inte langre behovs for verksamheten,

Bevaras/gallras vid Avtal av vikt bevaras, avtal av mindre

inaktualitet betydelse gallras 2 4r efter upphorade.
Entreprenadavtal kan gallras efter 10 4r.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r Efter beslut

Gallras efter 2 ar Efter beslut

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se kommentarer Bevarande och gallring enligt 4.5.2 Bygg
och anlaggningsproiekt.

Bevaras

Gallras vid inaktualitet ~ N&r man inte lingre behgver
informationen i verksamheten.

Gallras vid inaktualitet ~ Nar man inte behdver statstiken i
verksamheten.

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar informationen inte langre behvs i
verksamheten. Informationen bevaras
hos Energimyndigheten.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar egenkontrollprogrammet
uppdateras.

Gallras vid inaktualitet  Nar informationen inte lngre behsvs
enligt egenkontrollprogrammet.

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

18kap, 13§

Forvalta farleder, prickar och fyrar, kontrollera

vattendjup, kontrollera havsbotten.

Upplita magasinsutrymme och cisterner,
drjeterminaler, férvalta tullhus och

kranar. mudderverk. industrisnir.

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Diarieférs

Diariefors

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Registrera ankommande och avgdende fartyg,
upplita kaiolats

I, fjéirrvarme, fjarrkyla, gas.

Exempelvis energiplan, energi- och klimatplan,
handlingsplan for energieffektivisering. Kan hanteras
enligt 1.3.1 Stvrande dokument

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument eller 5.4
Hantera krissituationer

Kan dven vara en del av projekteringen for en ny
anlaggning eller ledningsnat
Miljsfarlig verksamhet: Miljo- och
halsoskyddsnamnden. Lansstyrelsen. Mark- och
miljsdomstolen. Vattenkraftverk: Havs- och
vattenmvndigheten
Natagande. Koncession for omrade eller ledning.

i ionen delar ut
Ansdkan provas utifrén milibalken och ellagen.
Underlagen for anskan om koncession ingar
formodigen i ansokan.
Ofta som en del av forprojektering.
Kan utgora en del av tillstndsprocessen eller en del i
projektering av en ny anlaggning eller utbyggnad av
ledningsnat.
Hanteras enligt 4.5.2 Bygg och anliggningsprojekt.

g till bestar
av ekonomisk redovisning, produktion, revision etc.
Informationen anvinds aven till bolagets
arsrapportering. Kan hanteras enligt 1.4.1 Mal- och
ekonomistvrning

Rapportering av planerad produktion til
balansansvarig (ofta en storre natagare)

Exempelvis SCB.

Avbrottsrapporter ar en sammanstalining av
avbrottsjournalerna. Hanteras i separat system for
&vervakning och styrning av processer (SCADA-
system). Avbrott rapporteras arligen til
Frergimarknadsinnektionen.

For kundernas rakning. Avbrott frén 12 timmar och
upat kan ge ersiittning enligt avtalsvillkor.
Hanteras i kontoforingsregistret Cesar, forvaltas av
Energimyndigheten.

utifrén klassning av
Fran tillsynsmyndighet. Ar det produktionen eller
anlaggningen som tillsynas?

Fran tillsynsmyndighet. Kan vara resultat av en tillsyn
eller anmalan.

Kan hanteras enligt 1.5.7 Juridiska handlingar.

Hanteras enligt vad som faststllts i
egenkontrollprogrammet

Vatten och luft. Ledningsvatten, recipientvatten etc.
Provtagning vid skorstenen. Hanvisning till tillstandet.
Arliga kontrollmétningar.

Vissa awikelser anmils till tillsynsmyndigheten. Kan
ocksa hanteras inom egenkontrollen.

Rapporteras tilltillsynsmyndighet.

Exempelvis Bra miljoval

Intern information



12 3
12 4
12 4
12 4
12 4
12 s
12 6
13

13 1
13 2
13 3
13 3

Ansokan och tillstand for brandfarlig vara

Strategi for bransleinksp
Képa in brénsle

Transportdokumentation for bransle
Information kring lagerhalining och férbrukning av
bransle

Information fran méngd- och kvalitetskontroll av
brénsle

Ursprungs- och hallbarhetsinformation kring bransle
Distribuera energi

Information kring elhandel; certifikat, avtal etc

Prislista for el eller fiarrvarme

Férvalta anléggningar for energiproduktion och
ledningsniit

Dokumentation frén byggnationen

Ledningskartor
Ritningar

Scheman

Teknisk dokumentation

Avtal kring markanvénding
Underhallsdokumentation
Underhallsplaner

Drifts- och sktselinstruktioner
Besiktningsprotokoll, -intyg

Driftiournaler
Driftrapporter

Larmrapporter
Service- och kalibreringsprotokoll
Systematiskt brandskyddsarbete

Atgardsdokumentation
Bestallning, felanmalan

Reparationsprojekt

Bevaras

Bevaras
Se kommentarer

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se kommentarer

Kopior
Kopior
Kopior
Kopior
Kopior

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Se kommentarer

Vid inaktualitet

Se kommentarer

Bygga anlaggni for il ion och Se
ledningsnit
Abonnenter
i g g Gallras vid inaktualitet

Avtal, kunder
Flyttanmélan

Mitaravlasningar
Varning om att sténga av el eller fjarrvarme

Kommunikationsnat

Planera och utreda nit for elektronisk
kommunikation
Bredbandstrategi

Ntutbyggnadplaner
Fornyelseplaner

Handlingar som rér samverkan med fiberforeningar
Hyra ut kemmunikationsnt

Avtal mellan natagare och kommunikationsoperatér
Utredning och offert gallande hyra av svartfiber

Avtal om att hyra svartfiber
Uppségning av avtal for svartfiber

Férvalta kommunikationsniit
Teknisk dokumentation av bredband

Kontrolimétningar av anlaggningen

Dokumentation av néit och natstationer
Kartor och kopplingsschema
Register Provisionering

Underhallsplaner

Uppfdlining av underhlisplaner

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevarande och gallring enligt 2.6 Inksp

Avtal bevaras, 6vrig information kan
gallras nér det inte langre behovs i
verksamheten.

Hanteras som kopior fran
anlaggningsprojektet. Kopior som fors
over till driftsorganisationen rensas nar
deinte langre behdvs for drift och
underhalining enligt hanteringen i 4.5.2
Ruew ach anliseninssnraiskt

Uppdateras regelbundet

Nar storningen atgardats
Kan gallras nar ett nytt protokoll
inkommit och det tidigare inte lngre
behovs for kontroll.

Bevarande och gallring hanteras enligt
5.5.2 Svstematiskt brandskvddsarbete

Nér informationen inte langre behévs fér
uppfélining och kontroll.

Bevarande och gallring hanteras enligt
4.5.2 Bygg- och anlaggningsproiekt
Bevarande och gallring hanteras enligt
4.5.2 Bvgg- och anliggningsprojekt

Uppdateras regelbundet

Nar det inte langre finns nagot
avtalsforhaliande med kunden.

Nar avtal uppréttats eller forfragan inte
langre &r aktuell.

Nar det inte langre finns ndgra
ekonomiska krav kring avtalet.

Nar métningen inte langre behévs for
uppféljning och kontroll eller nar en ny
kontrollmatning inkommit.

Nér anlaggningen tas ur bruk.

Néir anlaggningen tas ur bruk.
Uppdateras vid revidering.

Nar underhallsplanen ersatts med en ny
eller anlaggningen tagits ur drift.

Nar det inte langre ar aktuellt for
upofslining och kontroll.

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Raddningstjansten ar tillstandsmyndighet. Kontroll
hanteras i forsta hand genom egenkontroll och inte via
tillsvnsorocessen.

Hanteras enligt 2.6 Inkap och forsaljning

Information rérande beredskapslagring av bransle kan
inga har.

Exempelvis vdgdata och fuktmatning

Ofta en del av certifieringen av energiproduktionen
Riskpolicy, avtal med Svenska Kraftnat, eSett,
Nordpool, etc. Hantering av certifikat.

Drift- och underhall

Hanteras enligt 4.5.2 Bygg- och anlaggningsprojekt.

Information som férs dver till driftsorganisationen som
kopior.

Exempelvis planerad revision av anléggningen

Bestar av olika delar och intervall beroende pa typ av
anlaggning.

Dagbok ver handelser i anlaggningen
Sammanstallning over vissa hindelser och utifrén olika
parametrar

Vagar, ugnar, kylanlaggningar,
ventilationsanlaggningar etc.

Hanteras enligt 5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete

Aterapportering av atgérder sker i drendet.
Hanteras enligt 4.5.2 Byge- och anlaggningsprojekt.

Hanteras enligt 4.5.2 Bygg- och anliggningsprojekt.

Anslutning, F: ing
Uppdateras kontinuerligt.
Efter att avtalet upphort. Kan registreras enligt 2.6.4
Forvalta avtal.

Kopia av varingar om att stanga av hushallsel skickas
till socialtiansten

Fibernat, kabeltevenit etc. | utbyggnad och
férvaltning av fiberniit ar tre roller centrala: N
som sgere fibern, sjalva kablarna.
Kommunikationsoperatér: Ansvarar for att fiberniitet
fungerar genom teknisk utrustning. Tjansteoperati
Leverantbr av tjanster till foretag och hushall. En
kommun eller kommunalt bolag ér ofta niitégare, om
de inte Iatit ett privat foretag bygga och sga nitet.
Néitigaren kan vara kommunikationsoperatdr, men
det &r vanligt att den funktionen &r upphandlad och
att driften skits av ett externt bolag. En kommun
eller kommunalt bolag r s3 gott som aldrig

Information som producerar av niitigaren

gare

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Beslutas av fullmaktige.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan dock behovas som underlag for kommande
offerter.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Drift och underhall utférs bade av nitagaren och
kommunikationsoperatéren.

Exempelvis ODTR-matning (instrument for kontroll och
matning av fiberoptiska nt).

Register 6ver vilka tjansteleverantorer som anvinder
nitet.

Intern information



Besiktningsprotokoll

Underhalla/ felavhialpa anlaggning/nod
Underhalisprotokoll - checklista (ifylld)

Forteckning ver nycklar till egna anlaggningar/noder
Hantera felanmlan bredband
Inkommande felanmélan

Felsokningsprotokoll
Arbetsorder
Meddelande om att felet ar avhjalpt

Hantera driftsstorning

Beredskapslistor

Driftjournaler

Service level agreement

Information om reservkraftaggregat
Stormingsinformation till abonnerande kunder

Bygga ut kommunikationsnat

Avtal i samband med utbyggnation av
kommunikationsnit:
Markupplatelseavtal
Genomgéngsavtal

Ledningsrattsavtal
Inplaceringsavtal
Samforlaggningsavtal

El-avtal for noder

Dokumentation efter att arbetet ar utfort:
Markéterstallning, underlag och bestélining
Markéigare, underlag markskador

Markiigare, reglering av markskador

Protokoll i falt

Ansluta till kommunikationsnit
Administration tiansteleverantorer
Tidnsteleverantsrsavtal inklusive bitradesavtal

Uppséigning av tjansteleverantdrer

Etablera kundkontakt - fiberanslutning
Prospect/Intresseanmalan/Forfrigan

Kunddialog
Anslutningsinformation
Hantera kund
Kundregister

Utreda affar
Offert/anbud
Bestallning
Bekraftelser
Anslutningsavtal

Uppsagning av avtal

Hantera krav enligt datalagringsdirektivet
Begaran enligt datalagringsdirektivet

Statistik fran leverantdr om antal forfragningar fran
myndighet

Vatten och avlopp

Planera-vatten och aviopp

VA-plan
Vattenforsrjningsplan
Vattentjanstplan

Underhalls- och reinvesteringsplan

Verksamhetsomrade for allman vatten- och
avloppsanliggning

Ansokan och beslut om vattenskyddsomrade

och beslut om

Tillstandsansokan/-anmalan och beslut om
livsmedelanlaggning

Tillstandsansokan och beslut om miljofarlig
verksamhet

vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 3 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 6 mander
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

frén att
anlaggningen tas i bruk bevaras.
Besiktningsprotokoll fran driften kan
gallras nir de inte behavs for uppfolining
och kontroll eller nar ett nytt inkommit.

Nar det inte langre &r aktuellt for
uppfslining och kontroll.
Uppdateras vid revidering.

Nar informationen inte langre behovs for
uppfslining och kontroll.
Nar informationen inte langre behovs for
uppfalining och kontroll.
Nar informationen inte langre behovs for
uppfdlining och kontroll.
Nar informationen inte langre behovs for
uppfalining och kontroll.

Uppdateras vid revidering.

Vid uppdateringar av informationen.
Nar storningsinformationen inte langre
ar aktuell.

Bevarande och gallring hanteras enligt
4.5.2 Bveg- och anlaggningsproiekt

Nar det inte langre finns nagra
ekonomiska krav kring avtalet.

Néir avtal upprattats eller forfragan inte
langre r aktuell.
Néir avtal upprattats eller forfragan inte
langre ar aktuell.
Néir avtal upprattats eller forfragan inte
langre ar aktuell.

Vid uppdateringar

Néir avtal uppréittats eller forfrigan inte
langre & aktuell. Kan dock behtvas som
underlag for kommande offerter.

Nair avtal uppréittats eller
offerten/anbudet inte langre ar aktuell.
Néir avtal uppriittats.

Nér avtal uppriitats.

Nar det inte langre finns nagra
ekonomiska krav kring avtalet,

Efter att begaran handlagts.

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Ingar som en del av huvudavtalet.

Hanteras enligt 4.5.2 Bygg- och anlaggningsprojekt.

Hanteras enligt 4.5.2.3 Projektering

Om man drar fiber i en befintligt ror som ags av en
annan aktor.

Gemensam dragning av ledningar med en annan aktor

Hanteras enligt 4.5.2.4 Utférande

Information som upprattas av
kommunikationsoperatér

och tja or, inte

néitagaren.

Vattentakter, verksamhetsomrade for vatten- och

tillstand och stvrdokument.

Ror kommunens langsiktiga och strategiska VA-
planering. Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande
dokument.

Som regel en regional plan som tas fram av
lansstyrelsen i samverkan med kommunerna.

Ny lag frén 2023, kan eventuellt inga i VA-planen
Overgripande planering for ledningsnéitet. Kan
eventuellt inga i budgeteringsprocessen eller i
vattentianstolanen

Beslut i fullmaktige som innebar att fastighetsagare
inom omrédet méste ansluta till det kommunala
vatten- och avioppsnitet. Kan hanteras enligt 1.3.1
Stvrande dokument.

Beslut om vattenskyddsomrade kan fattas av bade
kommunen och [insstyrelsen. Enligt mijdbalken.
Skvddsbestammelser ingar i beslutet.

Tillstand att gora vattenuttag frén en vattentakt.

Beslut fattas av kommunens miljgnamnd.

Kommunens miljsnamnd eller lansstyrelsen beroende
av storlek pa verksamheten.



Vatten- och avloppsutredningar

Geotekniska grundundersskningar
Externa utlitanden

Projektering och projekthandlingar

Producera dricksvatten
Anmalan till och beslut frén tillsynsmyndighet

Tillsynsprotokoll
Incidentrapporter
Beslut om forelaggande

Rapportering av atgarder efter ett forelaggande

Gverklagande och beslut | domstol

Leveranssakerhetsplan, nddvattenplan, risk- och
for orining,

Risk- och sarbarhetsanalys

Beredskapsplan for vattenférsorining

(krishanteringsplan)

Analysrapporter fran provtagning

Egenkontrollprogram (HACCP)

Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Se kommentarer Bevarande och gallring hanteras enligt

4.5.2 Bygg- och anlaggningsproiekt

Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras 18kap 13§
Bevaras Registreras

Egen bedomning

Gallras vid inaktualitet  Sjalva egenkontrollprogrammet kan
gallras nar det inte langre anvands i
versamheten. Informationen som skapas
inom ramen for egenkontrollen hanteras
utifrén vilken typ av information det ar.

vid Mindre avvikelser kan gallras nar de inte

och atgarder

Férvalta VA-anlaggningar och ledningsnat
Drift och underhall av ledningsnit for VA
Avtal kring markanvandning

Underhallsplan for ledningsnatet
Inspektionsprotokoll for ledningsrér, brunnar,

pumpstationer, vattenreservoarer etc.

Besiktningsprotokoll
Ledningskartor och ledningsregister

Information till allmanheten kring stérningar i natet
Drift och underhsll av VA-anlaggning
Anlaggningsdokumentation gallande drift och
underhil

Underhallsplan for anlaggningen

Besiktningsprotokoll

Bestallning och dokumentation kring atgarder som
gors av extern entreprendr

inaktualitet Ingre behdvs for uppféljning och
kontroll. Storre avvikelser bevaras och
hanteras eventuellt inom
tillownskontrollen

Bevaras Registreras

Gallras vid inaktualitet  Uppdateras kontinuerligt utifran behov,
handelser och beslut om investeringar.

Gallras vid Nar ett nytt inspektionsprotokoll kommit

inaktualitet/egen in, med undantag for vissa typer av

bedomning anlaggningar som révattenbrunnar,
vattenreservoare etc.

Gallras efter 10 ar

Bevaras/gallras vid Uppdateras regelbundet. Bor dock

inaktualitet bevaras i sin helhet regelbundet i forma
av en arkivkopia.

Gallras vid inaktualitet ~ Gallras nar storningen inte langre &r
aktuell.

Gallras vid inaktualitet  Nar informationen inte langre behovs for
drift och underhall

Gallras vid inaktulitet  Uppdateras kontinuerligt.

Gallras efter 10 ar

Loggbdcker Gallras efter 10 ar
Driftjournaler Gallras efter 10 ar
Larmrapporter Gallras efter 10 ar
Bygga V ingar och ledni

se Bevarande och gallring hanteras enligt

Ansluta fastighet till VA-niit

Ansskan
Utredningar, enskilda servisanslutningar
Korrespondens

Inbetalning, anl3ggningsavgift
Avtal utanfor verksamhetsomrade for VA
Férbindelsepunktkarta

Avtal, industrianslutningar
Avtal, sprinkler

Hantera abonnenter

VA-taxa

‘Abonnentregister

Felanmalningar och redovisning av atgarder

Stanga av vatten
Meddelande om avstanging
Bestridande av avstangning
Beslut av domstol
Agarbyge

4.5.2 Byge- och anliggningsprojekt

Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Uppdateras I5pande
Gallras vid inaktualitet  Nar informationen inte langre behdvs for
uppflining och kontroll.

Gallras efter 2 ar Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras

Kan dven vara en del av projekteringen av en ny
anlaggning eller ledningsnat.

Kan utg6ra en del av tillstandsprocessen eller en del i
projektering av en ny anlaggning eller utbyggnad av
ledningsnat.

Hanteras enligt 4.5.2 Bygg- och anliggningsprojekt.

Kontrollera dricksvatten och rapportera till
tillsynsmyndighet. Verksamheten regleras av
livsmedelslagstiftningen.

Exempelvis avvikelse eller forandring av
verksamheten/anlaggningen. Kan dven vara en
anmlan fran en extern part.

Fran tillsynsmyndighet.

Ingar i egenkontrollen

Fran tillsynsmyndighet. Kan vara resultat av en tillsyn
eller anmalan.

Kan hanteras enligt 1.5.7 Juridiska handlingar.
Kan benémnas p3 olika sit.

Kommunal plan dér vattenverksamheten har en del.
Kommunalt och regionalt uppdrag dr
vattenverksamheten ar en del. Planering i samband
med kris och krig. Kan registreras som 5.4 Hantera
krissituation.

Olika slags prov: mikrobiologisk och kemisk. Fran olika
platser: Ravatten, vattenverket, olika tappstallen.
Verksamheten behover gora en egen bedomning av
vilka prover som kan vara virda att bevara, grna
samrad med arkivmyndigheten. En rekommendation
&r att bevara provtagning fran ravatten for att kunna
folja vattenkvalitén over tid (under forutsattning att
Aat afire )

Gors inom egenkontrollen eller anmalan til
tillsynsmyndigheten.

Drift och underhall.

markavtal, ledningsavtal (tillstand att korsa
ledningsnit) etc.

Underlag for underhallsplanen eller for felsskning infor
en reparation.

Publicerar pa hemsida, genom sms-tjanst, via app etc.

Levande dokument. Uppdateras utfrén vad som
hander. Kontroller att det blir giort.

Kan hanga samman med andra anmalningar ex.
arbetsskada.

Upphandiing av entreprendrer kan hanteras enligt 2.6
Ink6p och forséiljning. Hanteras inom den vanliga drifts-
och underhallsdokumentationen. Forvaras bland vrig
driftsdokumentation.

Dokumentation av atgarder.

Dokumentation fran rutinkontroller och métdata.

Hanteras enligt 4.5.2 Bygg- och anliggningsprojekt.

Anslutningshandlingarna kan férvaras i en VA-akt per
fastighet.

Korrespondens av betydelse for anslutningen. Ovrig
gallras.

Har bevisvrde darfor det bevaras.

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.
Informationen fors aven in i ledningskartan och
ledningsregistret.

Kan hanteras enligt avtal 2.6.4

Kan hanteras enligt avtal 2.6.4

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
Hanteras ofta i ett separat system, informationen om
felanmélningar och redovisade atgarder (bestallningar,

atedirdsranporter etc.).

Bor meddelas Socialforvaltningen

Informationen hanteras i abonnentregistret.

Intern information



Uppségning
Vattenmatare

Uppgift fran métaravlasning
Information om métarbyte
Mitarbyten

Provningsprotokoll, vattenmitare
Rena avloppsvatten

Anmalan till och beslut frén tillsynsmyndighet

Tillsynsprotokoll

Incidentrapporter

Beslut om forelaggande
Rapportering av atgarder efter ett forelggande

Egenkontroll

Analysrapporter fran provtagning
Miljrapporter

Interna analyser

Avfall och atervinning
Avfallsanlaggningar
Planer

Ansokningar och tillstandsbeslut

Anmélan till och beslut fran tillsynsmyndighet
Tillsynsprotokoll

Beslut om foreldggande

Rapportering av atgarder efter ett foreliggande
Utredningar

Miligrapporter
Laboratorierapport

Periodisk besiktning

Egenkontrollprogram

Ovriga besiktningar

Rapportering till avfallsregistret

Statistik dver insamlat avfall
Driftsinstruktioner och teknisk beskrivning av

anliggningen
Driftsjournaler

Avfallshantering
Renhallningsordning
Renhallningstaxa

Abonnentregister
Agarbyte

Forfragningar och bestallningar frén abonnenter
rorande verksamheten

Abonnentérenden

Ansdkan och beslut om dispenser

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

L ing och avtal med

pportering frén

Sortering och dtervinning

inaktualitet

Nar en ny avlasning inkommit

Allvarligare indicier som leder till en
anmlan till tillsynsmyndighet hanteras i
den processen och bevaras. Gvriga
gallras néir de inte lngre behovs for
unnfélinine och kantrall

Kan gallras nar informationen inte langre
behovs for uppfoljning enligt de rutiner
som finns faststallda inom
ecenkontrollorocessen.

Nar informationen inte langre behdvs for
analvs.

Gallras enligt rutiner i
egenkontrollprogrammet.

Kan gallras nar en ny besiktning gjorts
eller inte langre behovs for driften

Kan gallras nar informationen inte langre
behovs i verksamheten.

Kan gallras nar informationen inte langre
behovs i verksamheten.

Kan gallras nar informationen inte langre
behovs i verksamheten.

Nar informationen inte langre behavs for
kontroll och uppfdljning av anlsggningen

Uppdateras kontinuerligt.
Uppdateras kontinuerligt.

Kan gallras nar frégan inte langre ar
aktuell eller bestallningen hanterats och
detinte finns nagra efterkrav.

Kan gallras nir dispensen upphort.

Bevarande och gallring hanteras enligt
2.6 Ink6p och forsalining

Enstaka rapporter och underlag for
fakturering gallras vid inaktualitet.
Sammanfattande rapporter bevaras,

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Forutsitter att anslutningen ligger utanfor
verksamhetsomréde for VA.

Swedac, Svensk maskinprovning AB. Rise
Driva och férvalta reningsverk, kontrollera
rapportera till ti
Exempelvis avvikelse eller forandring av
verksamheten/anlaggningen. Kan dven vara en
anmlan fran en extern part.
Fran tillsynsmyndighet. Tillsynsprocessen kan hanteras
enligt 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet

Fran tillsynsmyndighet. Kan vara resultat av en tillsyn
eller anmalan.

Frelagganden som tverklagas kan hanteras enligt
1.5.7 Juridiska handlingar.

Miljbrapporterna skickas till SMP, Svensk
miljorapporteringsportal. Tillsynsmyndigheten hamtar
informationen fran portalen. Kan leda
komoletteringar som hanteras b samma siitt.
Provtagning i processen.

Exempelvis deponiplan. Kan hanteras enligt 1.3.1
Styrande dokument. Beslutas av fullmaktige.
Milj6farlig verksamhet. Exempelvis anlaggningr for
energiatervinning, slamhantering,
rétningsanlaggningar, deponi, sortering etc.
Lansstyrelsen eller kommunens miljsnamnd &r
tillstandsgivare beroende pé storlek och typ av avfall.
Atervinninescentraler kan hanteras enliet 4.15.3
Exempelvis avvikelse eller forandring av
verksamheten/anlaggningen. Kan &ven vara en
anmalan fran en extern part.

Fran tillsynsmyndighet.

Fran tillsynsmyndighet. Kan vara resultat av en tillsyn
eller anmalan.

For forelagganden som Gverklagas kan hanteras enligt
1.5.7 Juridiska handlingar.

Kring olika slags fragor, exempelvis
orovotidsutredning.

Till tillsynsmyndighet.

Kan gallras under forutséittning att resultatet
sammanstélts i en miljorapport eller annan utredning.
Exempel lakvatten, slam, aska, deponigas etc.

Kravi tillstand enligt miliobalken.
Kan hanteras enligt 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.
Kan vara information som hénger ihop med en 1S0-

Giller farligt avfall som rapporteras till en central
databas hos Naturvardsverket.

Rapporterar till Naturvardsverket och andra instanser,
ex. SCB. Statstiken redovisas aven till styrelse och
agare i exemoelvis arsredovisningen.
Beskrivningar och instruktioner som ska bevaras bor
finnas i anlageningsproiektets dokumentation.

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument. Beslutas
av fullmaktige. Foreskrifter och avfallsplan ingér.

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument. Beslutas
av fullmaktige.

Hanteras i kundstadssystemet/abonnentregistret.

Enkla fragor kring priser, tjanster, ppettider,
mottagningsmajligheter, schaktmassor
etc.Bestillningar av slamtémning, extra hamtning,
container etc.

Krav pa tillganglighet, arbetsmilj etc. Foreliggande
méste hanteras av en myndighet, miljoenheten hos
kommunen.

Registreras i kundstodssystemet. Beslut fattas som
regel av kommunens miljnamnd. Galler exempelvis
placering av sopkarl, delning av sopkrl,
hamtninesintervall. uboehill i hamtnine etc.
Hanteras enligt 2.6 Inkap och forsalining

Exempelvis antal kérningar och vikt, bytta krl,
latrintomningar etc.

Intern information



N

Statistik 6ver insamlat avfall fran atervinningscentraler Bevaras/gallras vid

och -stationer.

Avfallstransporter

Ansokan och beslut om transporttillstand

Rapportering och korrespondens med
renhéliningsentreprendr
Karaktarisering av avfall

Fiske

Fiske och fisketillsyn
Fisketillsyn

Ansokan om fiskekort
Beslut om fiskekort
Fiskekort

Fiskodling

Ansokan om att starta fiskodling
Beslut

Utplantera fisk

Ansdkan om att fa plantera ut fisk
Beslut

Reduktionsfiske

Sanering

Marksanering

Inventering forekomst av farliga smnen insand till
tillsynsmyndighet

Meddelande frén tillsynsmyndighet

Tidnsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudséppningsprotokoll

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Industrisanering

Inventering forekomst av farliga amnen insénd til
tillsynsmyndighet

Meddelande frén tillsynsmyndighet

Tidinsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut

Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudsppningsprotokoll

Utvirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestélining

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av arende hos tillsynsmyndighet
Fastighetsanering

Inventering forekomst av farliga amnen insénd til
tillsvnsmyndighet

Meddelande fran tillsynsmyndighet

Tiénsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudssppningsprotokoll
Utvérderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestalining

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av érende hos tillsynsmyndighet
Brandskadesanering

Meddelande frén tillsynsmyndighet

Tidnsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudséppningsprotokoll
Utvarderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestilining

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av &rende hos tillsynsmyndighet
Kemikaliesanering

inaktualitet

Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 10 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Fiskekortet
skickas/lamnas till den
som soker. Kopia
behover inte finnas hos
kommunen.

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Statistik av betydelse bevaras, ovrigt
gallras néir den inte langre behovs i
verksamheten.

Information av vikt diarieférs och
bevaras, dvrigt gallras vid inaktualitet.

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Kan registreras enligt 1.5.2.4 Statistik

kan antingen och
utféras av extern etreprenad, hanteras enligt 2.6.2
Genomfora upphandling, eller bedrivas i egen regi.
Information kring hantering av fordon, hanteras
enligt 2.12.2 Fordon.

For extern entreprendr finns informationen i
upphandlingen

Deklaration av vilket avfall som limnas. For deponi &r
det ett lagkrav, men kan aven goras vid andra
anlageningar.

Giiller om kommunen &r fastighetséigare.

Giiller om kommunen ér fastighetsa

(Inte ett "tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelggande
komma)

(Inte ett "tvingande beslut”, bara en "uppmaning” att
snarast vidta atgrder annars kan foreliggande
komma)

Mégel, lukt, klotter, asbest, PCB

(Inte ett "tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta dtgarder annars kan forelaggande
komma)

(Inte ett “tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta dtgérder annars kan foreliggande
komma)
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Inventering frekomst av farliga mnen insand til
tillsynsmyndighet
Meddelande frén tillsynsmyndighet

Tiénsteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut

Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudssppningsprotokoll

Utvirderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestallning

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av drende hos tillsynsmyndighet
Vattenskadesanering

Inventering forekomst av farliga amnen insénd til
tillsynsmyndighet

Meddelande frén tillsynsmyndighet

Tiansteskrivelse anslag ur investeringsbudget
Protokollsutdrag/beslut
Forfragningsunderlag

Inkomna anbud

Anbudssppningsprotokoll
Utvrderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Avtal/bestélining

Rapport utfort saneringsuppdrag
Inspektionsrapport tillsynsmyndighet

Beslut avslut av érende hos tillsynsmyndighet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

(Inte ett "tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta atgarder annars kan forelsggande
komma)

(Inte ett "tvingande beslut”, bara en “uppmaning” att
snarast vidta atgrder annars kan foreliggande
komma)

Intern information



Intern information

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Per: ppgifi Infor dkerhet

(VerkSAM Diarium) (Beslutas av namnd/styrelse)

A B C D Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Kommentarer Forvaringsplats, _ Sekretess (§)  Ansvar (ndmnd, Hanteringsansvisningar Till slutarkiv._ Innehaller Anmérkningar  Konfidentialitet Riktighet Tillganglighet  Sparbarhet
Processgrupp/huvudprocess registreras forvaltning/avdelning) personuppgifter
Handlingstyp arkivering) (Ua/Nej)

5 TRYGGHET OCH SAKERHET

5 1 Skydd mot olyckor

5 1 1 Insatser vid olyckor (operativ verksamhet) Fér stdd vid sekretessbedsmning i samband med

Handlingsprogram for férebyggande och operativ
verksamhet
Beslut att utse raddningsledare

Gvning

Ansskan om stérre évning

Erbjudande frén allménheten att & elda upp hus som
vningsobjekt

Ovningsrapporter/aktivitetsrapporter

Utryckning

Blankett om bevakning och om avslutande av
raddningsinsats/efterbevakning

Beslut om avslutande av insats (bilaga til

insatsrapport)

Beslut om ingrepp i annans ratt och tjansteplikt

Resursforteckning

Insatsplan

Larmplanering
Handelserapporter/insatsrapporter med bilagor
Underlag for insats/utryckningar

Restvardesraddning, rapport

Vagsanering/Bansanering

Fellarmrapporter

Statistik dver insatser/utryckningar
Awvikelserapporter

Sammanstallning 6ver forsta hjalpen-larm
Brand/olycksutredningar med bilagor
Olycksundersokningar

Rapporter fran Statistiska Centralbyran (SCB)
Arbeta férebyggande mot olyckor

Hantera risker kring bl.a. olyckor

Raddningstjanstplan
Brand- och sléckvattenforsoriningsplan

ing géllande i
Information om brandposter och stangda ledningar
Sarbarhetskarta

Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras

Gallras vid inaktualitet  Nar Gvningen genomforts och

dokumenterats.
Se kommentarer Gallras pé papper efter 2 &r och i databas
efter 10 ar.

Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Nar ny plan uppréttats.
Nar ny plan uppréttats.
Registreras

Se kommentarer Kopior gallras efter 2 ar. Original efter 10

ar.

Gallras efter 2 ar, se
kommentarer

Om dokumentet utgér ett fakturaunderlag
gller samma gallringfrist som for
fakturorna

Gallras efter 2 &

Bevaras Registreras
Gallras vid inaktualitet  N&r sammanstallning redovisats
Gallras vid inaktualitet  N&r sammanstallning redovisats
Bevaras Registreras
Bevaras

Registreras

Gallras vid inaktualitet Nar sammanstallning redovisats

Bevaras Registeras
Bevaras Registeras
Bevaras Registeras
Gallras vid inaktualitet Uppdateras arligen.

Bevaras Registeras

se MSB:s
Hanteringen av sekretess vid
olveksfallsunderskningar

Kan enligt 1.3.1 Styrande dokument

utses av
géllande lagstiftning.

enligt

Extillsammans med lansstyrelse, landsting och
forsvarsmakten

ljsférvaltningen beslutar om far eldas
upp. Kan kréva rivningslov eller rivningsanmalan fran
den sokande. Kan hanteras enligt 4.4.2.

Vad man évat och vilka som varit med pa Gvningarna.

Se MSB:s handledning "Hanteringen av sekretess vid
olycksundersdkningar"

Utfardas nér raddningsinsatsen avslutas. Uppgift om
detta ingér i sin enklaste form i insatsrapporten. Kan i
vissa fall vara uppréittad pé sérskild blankett.

Finns i ten. Beslut om ta:
av réddningsledare under pigaende insats. De
personer som beslutet omfattar noteras efter avslutad
insats pa sarskild lista och darefter pé sérskild
tjénstgbringsrapport.

Finns i héndelserapporten
Kan gallras nar ny plan upprattats.

T.ex. delrapporter, tidrapport frén SOS

Upprittas och inséndes till Larmtjanst om

skett. ing kan ske
akut eller i efterhand pa uppdrag av t ex
forsakringsbolag.

Svar/anmérkningar pa insanda datafiler med
insatsrapporter

Rér brand, vattenolycka, 6versvamning, naturolycka,
farligt gods och trafik

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument


https://rib.msb.se/filer/pdf/25366.pdf

Inkommen remiss

Yttranden pa inkomna remisser

Begédran om riskanalys/riskinventering
Riskanalys
Riskinventering

Brandskyddsredogbrelse enligt Lagen om Skydd mot
olyckor

Register 6ver objekt
Register éver kontaktpersoner

Férteckning dver och

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid

Nér ny redogérelse inkommer.

Uppdateras I6pande.

Uppdateras lopande.

Gallras vid inaktualitet

Brandskyddsdokumentation Bevaras
ad och Se

Yttrande angdende ansckan om offentlig tillstéllning,  Bevaras

alkoholtillstand, nyttiande av offentlig plats m.m.

Yttrande angaende bygg- och planérenden Bevaras

Beslut for kinnedom dar myndigheten inte fatt remiss
Brandspridningsintyg

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

Tillstand och tillsyn Brandfarlig och explosiv vara

Ansokan
Yttrande/utredning
Begéran om riskutredning
Beslut om tillstand, med foreskrifter
Register over tillstand
Forelagganden fran namnden
Utdrag ur register

fran MSB om

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid i

Tiansteanteckning

Beslut

Tillsynsprotokoll utifran Lagen om brandfarlig och
explosiv vara

Brandskyddsdokumentation

Intyg

Uppfélining av tillsyn

Forelaggande

Overklagande

Yttrande

Beslut fran andra myndigheter
Register dver objektstillsyn

Tillsyn Lagen om skydd mot olyckor LSO

Tjansteanteckning

Tillsynsprotokoll utifran Lagen om skydd mot olyckor
(L50)
Brandskyddsdokumentation

Bostadsomradestillsyner

Intyg

Uppfdlining av tillsyn
Forelaggande

Gverklagande

Yttrande

Beslut frén andra myndigheter
Sotning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Se kommentarer

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Uppdateras I6pande.

Nar nytt protokoll upprattats.

Original finns och bevaras hos miljé- och
byggnamnden som utfardar anstkta
tillstand. | de fall raddningstjansten ska
utévatillsyn pa objektet bevaras kopiorna,
annars gallras de vid inaktualitet.

Nér de inte langre ar aktuella for
verksamheten.

Efter 2 &r om inte dokumentet utgér ett
fakturaunderlag. D géller samma
gallringfrist som for fakturorna.

Nar arendet avslutats.
Gallras 2 &r efter att tillstandet upphort

Kan hanteras enligt 5.5.2 Systematiskt
brandskvddsarbete

Bevaras om anteckningen tillfér
information i drendet.

Kan registreras enligt 5.5.2 Systematiskt
brandskyddsarbete

Registeras

Registeras

Registeras
Registeras
Registeras

Registeras

Registeras
Registeras

Registeras

Registeras

Registeras

Registreras
Registreras
Registreras.
Registreras
Registreras
Registreras

Registeras
Registeras
Registeras

Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras

Registeras

Registeras

Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras
Registeras

Begéran om yttrande pa diverse anskningar eller
uppréttade handlingar. Om remissen avser ett objekt
som ingar i ett objektsregister kan en kopia forvaras i
detta reaisters obiektsman.

Yttranden pé diverse ansokningar eller upprattade
handlingar. Om remissen avser ett objekt som ingar i
ett objektsregister kan en kopia férvaras i detta
registers obiektsmano.

Beskrivning av riskerna i samhallet
Inventering av de risker som finns inom det egna
feografiska omradet.

Skriftlig redogdrelse av brandskyddet som inlémnas av
verksamhetsutdvare som enligt lagen ar skyldiga att
1amna sadana.

Forteckning Gver objekt som bedriver verksamhet som
kréver dversyn och tillsyn.

Férteckning dver vilka kontaktpersoner som finns pé
varie obiekt.

Forteckning 6ver larmnummer. Finns i register ver
upprittade tillsynsrapporter.

Brandsyneprotokoll gors ej enligt nya lagstiftningen
LSO vilken tradde i kraft 2004-01-01

Kan inkomma fran byggnadsentreprenér (inget krav).
Kopior pa denna typ av dokument erhalles fran miljs-
och byggnamnden eller motsvarande fér kinnedom
och ev. yttrande.

Skrivs och inlamnas till polis/aklagare nar brand
missténks vara anlagd.

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

Ex. polisregister

om att ek

isk aktor,

anvandare eller enskild fatt tillstand till forvary,
innehav och anvandning av sprangamnesprekursorer.

Kan hanteras enligt 5.5.2 Systematiskt
brandskvddsarbete

till direk

Kan registreras enligt 5.5.2 Systematiskt
brandskyddsarbete

Intern information



Avtal med entreprendr som skater
sotningsverksamheten

Register dver behériga kontrollanter

Register dver sotningsobjekt (kontrollbok)

Dispensansskan for att sjélv f rengéra
forbranningsanordning med tillhdrande rokkanaler
(ansokan om egensotning)

Dispensansokan att lata annan utfora rengéring av
forbranningsanordning med tillhirande rokkanaler
(ans6kan om egensotning)

Yttrande

Beslut, i att lata sjalv
fa utfora rengéring (medgivande for egensotning)
Besiktningsprotokoll

Uppgifter om brandskyddskontroller

Foreldggande

Meddelande om nyttjandeférbud
Automatlarm

Automatlarmsavtal

Uppsagning av automatlarmsavtal

Féliebrev

Meddelande om nytt automatlarmsobjekt
Svar pa automatlarmsobjekt

Utbilda

Offertforfragan

Avtal

Utbildningsbeskrivning.

Kursanmalan

Deltagarlista
Diplom

Certifikat
Trafiksakerhet
Trafiksékerhetsplan
Trafikstrategi

Drift och underhall
, brand- och iel samt

fordon
Forteckning fordon

Forteckning materiel

Fordonsplan (investering/planering)

Tillsténd frén Post- och tele styrelsen — tillatna
frekvenser

Kontrollistor per bil/inventeringslistor

Kris och beredskap

Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys, RSA (SFS 2006:544)

Vagledning, information och lagesbild fran andra
myndigheter

Lagesbild

Rapporter

Rapporter fran vaktbolag

Planera krisledning

Reglemente for krisledningsnamnen

Beslut, protokoll och anteckningar
Ledningsplan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar, se Efter att de har I6pt ut
kommentarer

Gallras efter 2 &, se Efter att de har I6pt ut
kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen bedomning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Efter genomford utbildning och
registrerad betalning.

Gallras vid inaktualitet  Efter genomford utbildning och
registrerad betalning.

Se kommentarer Original ges till deltagaren. Ex. sota sjélv,

brandskvddsutbildning

Se kommentarer Original ges till deltagaren. Ex. Heta

arbeten och Hiart-Lungraddning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Uppateras [dpande.

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Uppdateras Ispande

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Registeras

Registeras

Registeras

Registeras

Registeras

Registeras

Registeras

Registeras
Registeras

Registeras
Registeras

Registreras
Registreras.
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras.
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras.
Registreras.

Registreras.

0sL 18:13

0sL18:14

0sL 18:13
0SL 18:14

Upprittas efter forhandlingar med bersrd
skorstensfejarméstare. Avtalet godkanns av
beslutande myndighet. | avtalet forbinder sig foretaget
att utfora de tjanster som 4ligger kommunerna att
utféra for det arvode och de taxor som faststélits. Se
4ven 1.5.7 Juridiska handlingar

Finns hos och halls aktuellt av

p . Vid
ev. byte av entreprendr dverlamnas upprattat register
till den nve entreorenéren.

Forvaras och halls aktuellt av

p . Vid
ev. byte av entreprendr dverlimnas upprattat register
till den nve entreorenéren.

Inkommer fran fastighetsagare som dnskar att sjalv fa
sota sina forbranningsanordningar i den egna
fastigheten.

Inkommer fran fastighetsagare som énskar att ndgon
annan ska fa sota férbranningsanordningar i den egna
fastigheten.

Original skickas till berérd fastighetségare samt kopia
till skorstensfejarmastaren for kinnedom.

Inkommer frén sotaren efter genomford
brandskvddskontroll om anmérkning skett.

Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Kommer frén SOS alarm

Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Forteckning éver raddningstjanstens fordon finns dels
i registreringsnummerordning och dels antal fordon
per station.

Materielforteckningar finns uppréttade som visar
vilket materiel som finns per fordon pé respektive
station. Ovrigt materiel som finns pa varie station.

Listor per fordon som ska fljas vid genomeéng av
fordonen vid stvrkornas materielvningar.

a hindelser (SFS 2006:544). Med
hiindelse avses en sadan héndelse som
avviker frin det normala, innebar en allvarlig
stbrning eller dverhangande risk for en allvarlig
stbrning i viktiga samhallsfunktioner och kriver
skvndsamma insatser av en kommun eller en region.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till
lansstvrelsen, delvis hemlig.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till lansstyrelsen

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till [ansstyrelsen

Intern information
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Beredskapsplaner pa frvaltningar/bolag

Kriskommunikationsplan

Utbilda och 8va i krisberedskap
Protokoll och anteckningar som upprattas under
vningen.

Dokumentation fran utbildningar och vningar

Loggbok

Slutrapport

Geografiskt omradesansvar

Avtal med FFO (frivilighetsorganisationer)
Métesanteckningar

Rapportera krisberedskap

Rapporter om krisberedskapsliget

Redovisning av aktiviteter
Redovisning av MSB bidrag
Erséittning for atgérder

Stod vid kriser
Rutiner

Protokoll och anteckningar
Kontaktlista

Vattensakerhet

Nédvattenplan

Anmélan om Bversvamning eller utslipp

Dokumentation av insats

Uppfélining av insats

Kriskommunikation
VMA

Information till allmanheten via hemsida och digitala
kanaler

Totalférsvar/Civilt férsvar och beredskap

Skydd av befolkning

Skyddsrum

Ritningar dver befintliga skyddsrum
Skyddsrumsregister

Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av skyddsrum

Forelaggande gentemot fastighetsigare

D ion fran kontroll av i
kommunala fastigheter

Redovisning av underhallsplan for skyddsrum i
kommunala fastigheter

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

Redovisning av skyddsrumsyttrande

Korrespondens med skyddsrumssakkunnig

Information till Skyddsrumskartan (MSB)

Beredskapsforberedelser och beredskap

som behévs for
under hojd beredskap

Redovisning av verksamhet som &r avsedd att bedrivas
under hojd beredskap

Krigsorganisation

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Om informationen finns med i
slutrapporten.
Om informationen finns med i
slutrapporten.

Om informationen finns med i
slutrapporten.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Uppdateras lépande. Registreras.

Registreras
Registreras

Registreras.
Registreras

Registreras

Kan registreras enligt 3.4.1 Extern
kommunikation

Uppdateras I8pande.
Registreras

Registreras

Registreras

Efter att ny plan upprattats

Efter att ny plan uppréttats

Korrespondens av vikt bevaras

Efter att aktiva skyddsrum redovisats till
MSB

Registreras.

Registreras

0sL15:2

0SL15:2

0sL15:2

0sL 38:1

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

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till [ansstyrelsen

Utbildning och vning

Rapporter om tgarder som vidtagits och hur
atgarderna paverkat krisberedskapslaget
inom i (sFs

2006:544)

Rapportera (SFS 2006:544)

Lagesrapporter och information om
héndelseutvecklingen, tillstandet och den férvantade
utvecklingen samt om vidtagna och planerade
atgarder vid extraordinar hindelse.

Arlig rapport till lansstyrelsen

Arlig rapport till lansstyrelsen

Ersittning for atgarder infor och vid extraordinéra
handelser i fredstid.

POSOM

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Oversvamningar och utslipp
Sekretess

Dokumenteras av initiativtagare. Ingar eventuellt i
slutrapport vid krishantering.
Kan registreras enligt 3.4.1 Extern kommunikation

Under hsjd beredskap ansvarar kommunstyrelsen fér
ledningen av den del av det civila férsvaret som
kommunen ska bedriva. Regionstyrelsen ansvarar fér
ledningen av den civila hlso- och sjukvirden samt
den vriga verksamhet for det civila férsvaret som
regionen ska bedriva.Hette tidigare héjd beredskap.

Gors av skyddsrumssakkunnig i samband med vissa
byggprojekt. Ingdr i bygglovsérende (se 10 kap. 17§
Plan- och bygglagen)

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Revideras vid ny mandatperiod. Kopia till
lansstyrelsen.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument. Kan

ing4 i beredskapsplan.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument. Kan
ing4 i beredskapsplan.

Intern information
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Listor Gver tjanstgorande personal

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

Personalens avidning och andra anstaliningsformaner
for kommuner eller regioner som har fatt hjalp med
personal

Erséittning for atgérder infor och vid hojd beredskap.

Dy ion fran i mellan
olika aktorer.

1 om de psforberedelser som
vidtagits och om de 6vriga férhallanden som har
betydelse for det civila férsvaret inom
kommunens/regionens ansvarsomrade.

L m.m. om krigsfangar och andra
skyddade personer

Uppgifter om krigsfangar och andra skyddade
personer inom ramen fér Genevekonventionen

Uppgifter om uppsamlade vérdeféremal och

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

Uppgift om var avlidna skyddade personers gravar ar
belagna

Branddammar och krigsbranddammar

Planer

Forteckningar

Kartor

Varningssystem (VMA)

Avtal om VMA
Hantera krissituationer

Avtal, inlarmning av krisorganisation
Planer

Organisationsschema

Protokoll
Tiansteskrivelser
Loggar

Uppféliningar
Rapporter
Dokumentation éver ledningscentral
Kontaktlistor
Sérskilda atgarder i krissituation
i frén kri i

Beslut

Uppféliningar

Anmilan om omsorg for barn till vardnadshavare i
samhillsviktig verksamhet

Sammanstallning pandemikopplade drenden
Stédpaket

Skydd och sdkerhet

Skydda byggnader och egendom (skalskydd)

Beddmning om kamerabevakning

Forteckning dver kamerabevakning

Ansdkan, yttrande och beslut om undantag for
upplysningskravet

Ansskan om viltévervakning
Utredningar
Tillstand

Bevaras Registreras
Bevaras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Bevaras Registreras
Se kommentarer Bevaras om vérdeforemalen eller Registreras
handlingarna &r av vikt for de nérmast
anhorig.
Bevaras Registreras
Se Ingar i

Gallras vid inaktualitet.  Uppdateras I5pande

Gallras vid inaktualitet  Efter att ny karta upprattats.

Egen beddmning

Egen beddmning
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet ~ Uppdateras I5pande

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras fem ar efter att
bevakningen har upphért

Gallras fem &r efter att
bevakningen har upphért

Gallras fem ar efter att
bevakningen har upphort

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras.
Registreras.
Registreras.

Registreras

Registreras.
Registreras

Registreras.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

0sL38:1

0SL 15:2

0sL15:2

05L37:4

0sL37:4

0SL37:4

0sL15:2

0sL15:3

0sL15:4

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument. Kan
inga i beredskapsplan.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument. Kan
ing4 i beredskapsplan.

Kan innehilla sekretess.

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

Ingar i planliggning och bygglovgivning enligt plan-
och bygglagen.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Kan registreras enligt 2.6.4 Hantera avtal

Kan innehilla sekretess beroende pa innehall.
Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

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

Loggning av aktiviteter och handelser under

krissituation

Kan innehilla sekretess beroende pé innehill.

Ls, larm och dvervakning (kamera och vilt)

Nya regler fr kamerabeavkning fran 2025-04-01.
Dokumentationen méste finnas kvar minst fem &r
efter att bevakningen har upphort.

Intern information



Avslag

Besvarshanvisning

Fellarmrapporter (fran SOS)
Férteckningar éver larmnummer och

Forteckningar 6ver utlamnade kort och nycklar till
lakemedelsforrad

Kvittenser for nycklar och passerkort, behbrigheter
till IT-system m.m.

Forteckningar over tidnstelD-kort

Larmlistor

Larmplan for olika situationer

Larmrapporter SOS

Rapport om awvikelser av larm som inte gatt som de
ska

Systematiskt brandskyddsarbete

Brandskyddspolicy

Protokoll frén brandskyddsrond
Protokoll frén brandskyddsrond med
raddningstidnsten

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning

Brandbeskrivning

Riskinventering

Brandskyddsorganisation
Utbildning

Brandskyddsregler

Kontrollsystem

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 &r

Gallras vid Uppdateras I8pande
Se kommentarer 10 & efter inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet  Uppdateras Ispande
Gallras vid inaktualitet Uppdateras lopande
Gallras vid inaktualitet  Uppdateras I5pande
Gallras vid inaktualitet  Uppdateras I5pande
Gallras vid inaktualitet  Uppdateras l5pande

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar ny organisation fastsallts.
Gallras vid inaktualitet  Nar ny utbildning genomforts.

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar ny kontroll genomforts.

Uppféljning Bevaras

Tillbudsrapportering Bevaras

Informationssékerhet

Informationssékerhet (person)

Medgivande om tillgang till for  Galiras vid i i 24 efter att de upphort att galla, t exi

formyndare samband med skolgéng med myndiga
barn eller familiehem.

Skydd av blankett Egen Gallrings bedéms i samverkan med
arkivfunktionen utifran bevarandevérde.

Informationssikerhet (skalskydd)

Kris- och katastrofplan Bevaras

Informationssékerhetspolicy Bevaras

o ingar i i Se i och bevaras om de innehller

beslut. Annars efter 1 &r.

Riktlinjer och rutiner Bevaras

Risk- och sérbarhetsanalys Se kommentarer

Kontinuitet- och driftsplaner Bevaras

av kontinuitet- och Bevaras

Kontroll- och revisionsplaner Bevaras

Revision- och kontrollresultat Bevaras

Systeminventeringar Bevaras

Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras

Informationssakerhet (atkomst till information)
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT-system

Behdrighetsuppgifter

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Registreras.
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

0sL15:2

0sL 18:13

Till SOs

SBA

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Rond som utférs av chef och skyddsombud

Bestér av byggnadsritning samt ett dokument som
visar samt
lage. For kulturhistoriskt vardefulla byggnader bar
dess kulturhistoriska vrde beskrivas.
En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
som visar det

samt i L Ett
sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.

I samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
riskkalla definieras som nagonting (t ex ett amne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller forvarra foliderna av en brand.
Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter.

Alla berbrda ska vara utbildade, 6vade och ha
tillréicklig kunskap om de uppgifter de forvantas
utfora.

Ett eget regelverk dver brandskyddet for att forhindra
uppkomst och spridning av brand.

Kontroll av utrymningsvagar, rokluckor, branddarrar
och slickutrustning.

Uppfdlining av det systematiska brandskyddsarbetet.

Vilka brandtillbud som har uppstatt samt vilka
atgérder detta har foranlett.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Kan registreras enligt 5.2.1 Risker och sarbarheter
Kan innehalla sekretess. Kan inga i
svstemdokumentation.

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.
Kan innehalla sekretess. Kan inga i
svstemdokumentation.

Kan innehalla sekretess. Kan inga i
systemdokumentation.

Kan innehdlla sekretess. Uppdateras I5pande.

Bestallningar och annan hantering av behbrigheter till
system.

Intern information



Systemloggar

Systeminventeringar

Systemsékerhetsanalys
Rattighetsinformation
ing av & t eller digital

losning

Atkomstkort eller motsvarande digital I6sning
Kvittens av tillfalligt atkomstkort eller motsvarande
digital

I6sning

Tillstand frén Post- och telestyrelsen - tillatna
frekvenser

GDPR-loggning
Sakerhetsskydd

Hantering av fragor géllande sékerhetsskydd
Sekretessforbindelse

Sakerhetsskyddsanalys
Sakerhetsskyddsplan
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning

Sammanstaliningar, utredningar m.m.

Incidentrapporter

Information fran andra myndigheter

Sikerhets- och vérdehandlingar.
Identifikationsordning/Kryptonycklar

Loggar

Styrel, dokumentation

Yttrande om ansdkt avlysning av vattenomrade
Siikerhetsprovning , dokumentation

Sakerhetsskyddsklassning av befattning
Upphérande av sakerhetsklassad befattning
Atertagande av sikerhetsprovad personal
Krigsplacering

Hantering av sé i handlingar

Riktlinje och rutiner fér hantering av
sikerhetsskyddsklassificerade handlingar
Hemligt diarium

Handlingar och uppgifter rérande hantering av

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 &r
Gallras efter 10 &r
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Gallras 10 ar efter att

eller behor il
handlingar och informationssystem

eller
motsvarande har
upphort att galla for
handlingar och uppgifter.
Se kommentarer.

Ska finnas ett gallringsbeslut med lista p&
hur linge olika loggar ska bevaras. Den
ska vara beslutad av styrelse/ngmnd. Har
krévs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa
verksamheter méste spara loggar under
en langre tid, ex hilso- och sjukvard och
akanami

Nér anstallningen upphart

Nar anstéllningen upphort

1 4r efter att de upphort att galla

1. Nar de inte behdvs for verksamheten
om prévningen avbryts av arbetsgivaren
eller om den s6kande atertaransokan.
2.2 ar efter det att beslutet om
anstallning har vunnit laga kraft i drenden
som

omfattas av diskrimineringslagen
(2008:567).

3. Vid preskriptionsavbrott enligt
diskrimineringslagen (2008:567) far
handlingar istllet gallras

forst da den vickta talan avslutats genom
dom eller beslut som vunnit laga kraft.
Nar anstallningen upphart

Nér anstéliningen upphért

25 ar efter att behorigheten

eller motsvarande har upphért

att glla for handlingar och uppgifter i
sikerhetsskyddsklass kvalificerat hemlig.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras.
Registreras
Registreras
Registreras.

Registreras

Registreras
Registreras

051 18:13

05L15:2, 18:8
och 18:13

0SL15:2
0SL 15:2
0SL15:2

0sL15:2

0sL15:2

0sL15:2

0sL15:2

0SL15:2

0sL15:2

0sL15:2
0sL15:2

0SL15:2
0SL 15:2
0sL15:2
0sL15:2
0SL15:2

0SL15:2

Kan innehalla sekretess. Kan ingd i
systemdokumentation.

Ex. SITHS-kort

Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer fran SKL.
(2018:585) Obs!

kan vara hemliga.

Avser Orbi i
samband med studiebessk (avser inte egen personal)

Brandlarm, brandslackare, 6verlevnadsdrakt m.m.

Avseende sikerhetsskydd som ex sammanstalining
6ver viktig infrastruktur och
prioriteringslistor

gallande som ex
information om skyddsobjekt
frén lansstyrelsen eller sikerhetsinformation fran Sapo

Kopia til lansstyrelsen

Sakerhetsprévning av personal, handlingar rérande
registerkontroll och sarskild personutredning.

Utdrag frén Rekryteringsmyndigheten
Sakerhetsskyddsklassificerade handlingar uppstar i
olika processer och diariefors i dessa i et allménna
diariet. Originalen ordnas dock i en egen serie utifran
hemligt Ispnummer i det hemliga diariet. 10 4 - géller
Klasserna begransat hemlig, konfidentiell och hemlig.
75 Ar - giller klassen kvalificerat hemlio

Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Forteckning dver behdriga personer. Avser handlingar
och uppgifter om att styra och begransa dtkomst till
handlingar och informationssystem, sékerstalla
behdrig anvandaratkomst och att férhindra obehdrig
atkomst till informationssystem och tjanster samt att
forhindra obehdrig atkomst till system och
tillimpningar.

Séakerhetsskap
Sakerhetsskap

Intern information



Kvitto vid distribuering av
sikerhetsskyddsklassificerade handlingar

Féljesedel vid kvittering av
sikerhetsskyddsklassificerade handlingar

Handlingsexemplar vid distribuering och delgivning av

sikerhetsskyddsklassificerade handlingar

Delgivningslista

jesedel vid utlimnande av
sikerhetsskyddsklassificerade handlingar

Samférvaringsbeslut

Protokoll dver utford inventering
Forstoringsliggare

Tillsyn av Lansstyrelsen

Personskydd

Utredning om personskydd

Beslut om personskydd

Listor Gver personer med personskydd
Sikerhet for brukare

Larmbestallning

samtycke GPS-larm

Kvittens av larmenhet, kund

Se kommentarer

Se kommentarer

Se kommentarer

Se kommentarer

Se kommentarer

Se kommentarer

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar, se
kommentarer

Se kommentarer

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet

Gallring efter 10 ar - galler klasserna
begrénsat hemlig, konfidentiell och
hemlig. Gallring efter 25 ar - galler Klassen
kvalificerat hemlig.

Gallring efter 10 ar - galler klasserna
begrénsat hemlig, konfidentiell och
hemlig. Gallring efter 25 ar - galler Klassen
kvalificerat hemlig.

Gallring efter 10 ar - galler klasserna
begrénsat hemlig, konfidentiell och
hemlig. Gallring efter 25 ar - galler Klassen
kvalificerat hemlig.

Gallring efter 10 ar - galler klasserna
begrénsat hemlig, konfidentiell och
hemlig. Gallring efter 25 ar - galler Klassen
kvalificerat hemlig.

Gallring efter 10 ar - galler klasserna
begrénsat hemlig, konfidentiell och
hemlig. Gallring efter 25 ar - galler Klassen
kvalificerat hemlig.

Gallring efter 10 ar - galler klasserna
begrénsat hemlig, konfidentiell och
hemlig. Gallring efter 25 ar - galler Klassen
kvalificerat hemlig.

Galler Klasserna begrénsat hemlig,
konfidentiell och hemlig. Gallring efter 25
3r - galler klassen kvalificerat hemlig.

Forvaras i personakt. Fodda 5, 15, 25
undantas fran gallring for forskningens
behov. Se anmérkning 8.7.2

2 r efter terlamnande.

Register dver it av tr I
och E-tillsyn | hemmet

Larmloggar

Larmrapporter med register

Kvittenser for brukares/kunds nycklar/taggar

Kvittenser for personal/enhetens nycklar/taggar

Register ver brukares nycklar
Bestallningar av/intyg for
TiénstelDkort/tidnstelegetimation
TiénstelD-kort/tjanstelegetimation

Kvittens av TjanstelD-kort/tjanstelegetimation

Forteckning dver utfirdade
TignstelDkort/tjénstelegetimation
Foton till TjanstelD-kort/tjanstelegetimation

Anmila till polis
Polisanmélningar
Polisanmalningar mot kommunen

Polisanmélningar for kannedom

Forsakringar
Forsikra personer

Ansvarsforsakringar person, avtal med
forsakringsmaklare
Forsakringsbrev, avtalsvillkor

Olycksfallsforsakringar, avtal

Gallras vid i

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Egen bedomning
Egen bedomning

Egen bedomning

Uppdateras I6pande.

Arkivering och gallring av informationen
kan ske hos systemleverantéren.

2 ar efter aterlamnande.

2 ar efter aterlamnande.

Uppdateras lopande
Nar aterlimning kvitterats

Nar anstéllningen upphort

Uppdateras I8pande

Gallras nar anstéllningen upphort,
sterlsmning kvitterats eller da nytt kort
utfardats

Nar verksamheten inte behéver dem
langre.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras.

0sL15:2

0sL15:2

0sL 18:2
0sL18:2
0sL18:2

osL 26
kan 1§
osL 26
kap 1§

0sL 26
kan 1§
0sL 26
kap1§

0osL26
kap 1§
osL26
kap1§

0sL 26
kap 1§

Inventering utférs arligen
Lista 6ver vilka handlingar (original och kopior) som
forstorts/gallrats.

Kan innehilla sekretess. Se 1.8.2 Tillsyn fran
tillsynsmyndighet

Inkomna handlingar fran Polismyndigheten
Hotbild, riskbeddmning m.m.

Ex. trygghetslarm, ddrrlarm, sénglarm, GPS-larm

Arkivering och gallring av informationen kan ske hos
systemleverantren.

Avser rapporter om kunds larmaktivitet. Uppgift om
larmet noteras i personakt eller annat system for
uppfdlining

Gallringstiden réknas fran aterlamnande. Giller bade
kvittens av utlamnande och
aterlimnande

Nar kommunen polisanmaler

Nar nagon polisanméler kommunen och det inte hor
till ndgon annat arende.

Ex fastighetséigaren far veta att inbrott skett i en
fastighet. Trafikolycka pa kommunens vag.

Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte tiicks av férsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska stgarder, gode mén
mfl.

Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Bilaga till avtal. Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta
avtal
Hanteras enligt 2.6.4 Férvalta avtal.



Intern information

Férsikra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvarsforsakringar, avtal Egen beddmning Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Sakférsakringar, avtal Egen bedomning Kan registreras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.



Skade- och tillbudsrapportering
Ansvarsskada

Skadeanmalningar (skador, stélder och ersattningar)

Egendomsskada
Skadeanmilningar (skador, stélder och ersattningar)

Fordonsskada
Skadeanmlningar (skador, stélder och ersattningar)

Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud

Handlingar rérande arbetsskador/olycksfall eller
fardolycksfall

Brottsforebyggande arbete

Samverka med polis

Handlingsplan
Medborgarléften
Motesanteckningar
Medborgardialoger

Mita trygghet

Trygghetsmatning

Dokumentation efter trygghetsvandringar
Underskningar/utredningar/analyser

Hantera stod till brottsoffer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gor man en sammanstallning ver tillbud
récker det att bevara sammanstéllningen.
Annars ska tillbuden bevaras,

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Giller alla: anstallda, elever, fértroendevalda
Om en person orsakar en annan person skada genom
vardsldshet kan den som orsakat skadan bli
skadestandsskvidig.

Registreras om den innehaller sekretess.

Registreras om den innehaller sekretess.

Registreras om den innehaller sekretess.

Registreras om den innehaller sekretess. Kan bevaras i
rehabiliteringsakten, elevakt

Vid arbetsskada och fardolycksfall, gor den anstlide
anmlan sjalv digitalt. Bekréftas/godkanns sedan av
arbetsgivaren. Informationen finns kvar hos
Forsakringskassan och ev i KIA-systemet. Vid behov
kan rapporten skrivas ut och dé forvaras i personalakt.

Utredning pagdr, "Kommunernas ansvar far
brottsforebyggande arbete". Uppdraget ska redovisas
senast 15 juni 2021

Kan registreras enligt 1.6.3 Samverka externt
Kan registreras enligt 1.3.1 Styrande dokument.

Ex strategiska brottsforebyggande radet (BRA)
Medborgardialoger som &r underlag for
brottsforebyggande arbete

Ligesbilder

Undersdkningar vars resultat anvéinds pa ett mer
6vergripande satt &n just for

brottsférebyggande arbete kan registreras enligt 4.2.5
Lokala/regionala undersokningar

och sammanstallningar

Kan registreras enligt 5.2.6 Stod vid kriser

Intern information



Intern information

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Per dkerhet
(VerkSAM Diarium)  (Beslutas av namnd/styrelse)
A B C D Verksamhetsomride Bevaras/gallras Kommentarer Forvaringsplats, Sekretess(§)  Ansvar (namnd, Hanteringsansvisningar Sortering (vid  Till slutarkiv. Riktighet Tillganglighet  Sparbarhet
Processgrupp/huvudprocess registreras forvaltning/avdel analog personupp:
Handlingstyp arkivering) (1a/Nej)
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 1 Tillstdnd/anmailan/registrering
6 1 1 Miljfarlig hantering eller anldggning
Bekimpningsmedel, Enskilt aviopp,
Diurhslining.
6 1 1 1  Enskitaviopp
Ans6kan om tillstand att inritta avioppsanordning  Bevaras Registreras
Situationsplan Bevaras Registreras
Jordartsprotokoll med siktkurva Bevaras Registreras
Sektionsritning (6ver avioppsanlaggning) Bevaras Registreras
Tillstand (f6r utnyttjande av annans mark for Registreras
avloppsanordning) Bevaras
Yttrande fran grannar Bevaras Registreras
Inspektionsrapport Bevaras Registreras Skrivs endast om nagot maste &ndras.
(om tillstand for Registreras
Bevaras
Delgivningskvitto Gallras nar drendet Registreras
avslutas
Utférandeintyg Bevaras. Registreras
Formultningstoalett Registreras
Ans6kan (om inréittande av formultningstoalett eller Registreras
torrtoalett med latrinkompostering) evaras
Skiss (pa fastigheten) Bevaras Registreras
Produktioninformationsblad Bevaras Registreras
Delegationsbeslut Registreras Skickas till fastighetsagaren tillsammans med
Bevaras besvarshanvisning
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Registreras
6 1 1 2  Mibstorande industri/verksamhet Ex kemtvitt, bensinstation, krossanliggning,
livsmedelsanlganina och verkstad
Anmélan Bevaras Registreras
Ritningar m.m. Bevaras Registreras.
Begéran on yttrande (till Lansstyrelsen) med kopior av Registreras
arendeet Bevaras
Yttrande fran Lansstyrelsen Bevaras Registreras
Samradsanteckningar Bevaras Registreras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Beslut skickas till verksamhetsutforaren Bevaras Registreras
Delgivningskvitto Gallras nar drendet Registreras
avslutas
Anmilan (registrering av livsmedelsanliggning) Gallras nar Registreras
verksamheten upphort
Registreringsbevis fran bolagsverket angaende Gallras nar Registreras
livsmedelsanléggning verksamheten upphort
Situationsplan Gallras nar Registreras
verksamheten upphort
Detaljritning Gallras nar Registreras
verksamheten upphort
6 1 1 3 Vérmepump Registreras
Anmilan och situationsplan Bevaras Registreras
Begaran om komplettering Bevaras Registreras
Yttrande kommer in Bevaras Registreras Ex. grannyttrande
om & Registreras
installation av varmepump med besvarshénvisning
Bevaras
6 1 1 4  Spridningavbekimpningsmedel
Anmalan och situationsplan Bevaras Registreras
Begiran om komplettering Bevaras Registreras
Yttrande kommer in Bevaras Registreras Ex. vttrande for huvudman
om & Registreras.
Bevaras
Delgivningskvitto Gallras nar drendet Registreras
avslutas
6 1 1 5  Dispensrenhalining
Ansékan Bevaras Registreras
Begaran om komplettering Bevaras Registreras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Delgivningskvitto Gallras nar drendet Registreras
avslutas
6 1 1 6 Spridningstallgodsel
Anmalan och situationsplan Bevaras Registreras
Begaran om komplettering Bevaras Registreras
Yttrande kommer in Bevaras Registreras Ex. yttrande frén huvudman
om Registreras.
Bevaras
Delgivningskvitto Gallras nar drendet Registreras
avslutas
6 1 1 7  Fororenade omraden
Anmélan om avhislpande atgard Bevaras Registreras
Forfragan Bevaras Registreras
Delgationsbeslut Bevaras Registreras
Underrittelse Bevaras Registreras
Delgivningskvitto Gallras nar drendet Registreras
avslutas
6 1 1 8  Anmalanochansokan enligt hilsoskyddsforeskrifter
Anmilan och ansékan Bevaras Registreras
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Delgivningskvitto Gallars nar arendet Registreras
avslutas
6 1 2 Registrera nya verksamheter Enligt miljsbalken.

Wiljsfarli Bliistring,
Mellanlagring farligt avfall, Hygienisk behandling,
Skolverksamhet, Basséingbad.




Bassangbad
Anmalan (att f3 starta bassangbad)

Ritning (6ver lokalen)

Situationsplan

Egenkontrollprogram

Begdran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskyddsinformation

Svar pa anmalan

Delegationsbeslut

Delgivningskvitto

Diurstall

Forprovning av djurstall
Hygienisk behandling

Ritning (dver lokalen)
Situationsplan

Redovisning av radongasmatning
Egenkontrollprogram
Ventilationskontroll

Begéran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskvddsinformation

Svar pa anmalan
Delegationsbeslut (om timavgift)
Besvirshanvisning
Delgivningskvitto

Skolor, barnomsorg m.m

Anmilan (att f starta forskola/skola)
Ritning (6ver lokalen)

Protokoll - ventilationskontroll
Luftflédesprotokoll

Redovisning av radongasmitning
Egenkontrollprogram

Begaran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskyddsinformation
Delgeringsbeslut

Besvarshanvisning

Delgivningskvitto

Tobak

Anmalan (om frsaljning av tobak, tobaksfria
nikotinprodukter, e-cigaretter och péfylinadsbehallare)
Skrivelse angaende anmélan

Egenkontrollprogram

Begdran om komplettering

Delegeringsbeslut

Delgivningskvitto

g g a
Registrering av dricksvattenanliggning

Underlag for riskklassificering

Delegationsbeslut (Godkannande av
dricksvattenanlaggning

Anmalan 6vrig verksamhet enligt miliobalken
Anmilningar

Bilagor till anmalningarna
Kompletteringar
Forelagganden/svarsbrev

Delegeringsbeslut
Delgivningskvitto

Tillstand/anmalningspliktig miliofarlig verksamhet
Anmalan

Bilagor till anmélningarna

Kompletteringar

Forelaggande eller tillstand

Hantera information om cisterner

Cisternregister

Nyinstallation av cistern

Inkommande skrivelse om nvinstallation
Installationsrapport

Delegeringsbeslut

Anmélan om att cistern ur bruk
Anmalan fran fastighetsagaren

Intyg om demontering

Skrivelse till fastighetségaren

Hantera information om kéldmedier

Anmilan av ny kéldmediaanlaggning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmirkning
Bevaras

Bevaras

Gallars nar arendet
avslutas

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

avslutas

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Bevaras

Gallras nér drendet
avslutas

Gallras nar
verksamheten upphort

Gallras nar
verksamheten upphort

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Gallras nar
verksamheten upphért

Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért
Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Omfattar anmalan om kyltorn maj 2025

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

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

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Anmélan 38 §
Anmélan som ej utnyttjas gallras efter 5 ar.

Skickas till vissa verksamheter

Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Beslutas av Lansstyrelsen

Skickas till vissa verksamheter
Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Anmilan som e utnyttjas gallras efter 5 ar.

Skickas till vissa verksamheter
Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Vid enskild brunn till ex till café ar inte Klassificeringen
lika hdg. D4 &r det 2.

Enligt m
Installation, Skrotning.

Ny cistern registreras i cisternregister.
Skickas till verksamhetsutforaren

Avfors ur cisternregister
Enligt miljsbalken.
Installation, Skrotning.




Anmalan (om ny kéldmediaaniaggning)

Installationsrapport

Svar pa anmalan

Anmilan om solarieverksamhet
Anmélan (att fa starta solarium)
Ritning (6ver lokalen)

Protokoll - ventilationskontroll
Luftfldesprotokoll

Redovisning av radongasmatning
Egenkontrollprogram

Begéran om komplettering
Informationsbrev om att EKP ska skickas in
Halsoskvddsinformation

Svar pa anmalan
Delegationsbeslut
Besvarshanvisning
Delgivningskvitto

Registrering av livsmedelsverksamhet
Hantera tillstand, Registrering, exportintyg
Anmalan om registering av livsmedelsanlaggning

Beslut om registrering

Exportintyg

Hantera avregistrering livsmedelsanliggning
Anmalan om andring /upphorande av
livsmedelsanlaggning

Hantera livsmedlessanktioner
Livsmedelssanktionsavgift

Internationella hot mot ménniskors halsa

listand enligt lokala fores|
Wiljstillstand djurhall

Nedgravning av kadaver

Tillstand giftorm
Anmélan orm
Beslut

Tillsyn och kontroll av verksamheter och
lokaler

Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig
verksamhet

Kontroll av kldmedieanlaggning
Kontrollrapport fran verksamhetsutovaren
Bekraftelse pa mottagen kontrollrapport
Rapport fran miliofarlig verksamhet

Wilj6- och halsotillsyn av verksamheter

Basséingbad, allman inspektion
Informationsbrev

Checklista

Inspektionsrapport

Skrivelse om brister i verksamheten
Delegationsbeslut om att dtgérda
Delegationsbeslut med vite
Tiansteskrivelse till nmnd

Beslut fran namnd (protokollsutdrag)
Kontroll av badvatten, inomhusbad
Analysprotokoll (badbasséng)
Delegationsbeslut om att tgarda

Delegationsbeslut (beslut om stangning av basséng)
Sammanstallningslista av prover

Strandbad, provtagning

Analysprotokoll

Inspektionsrapport

Hygienlokal

Informationsbrev.

Checklista

Inspektionsrapport

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

Beslut fran namnd (protokollsutdrag)
Skola eller forskola
Informationsbrev med checklista
Inkommen checklista
Inspektionsrapport

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

Beslut fran namnd (orotokollsutdrae)
Skadedjur

Gallras 10 3r efter att
verksamheten har
upphért

Gallras 10 3r efter att
verksamheten har
upphért

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Se anmirkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas

Gallras nar
verksamheten upphért
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevara
Bevara
Bevara

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registeras D

Registeras

Registeras
Registeras
Registeras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Enligt Stralskyddslag (2018:396)

Skickas till vissa verksamheter
Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation

Tillstand, Registrering, Exportintyg

Utfirda féryat intyg enligt lagen om skydd mot
internationella hot mot manniskors halsa,
Karanténsintve

Inom detaljplanelagt omrade eller omrade med
sirskilda omradesbestsmmelser kravs sarskilt

stand for att halla diur som ei r sallskapsdiur
Teex. avlivad hiist, notkreatur eller storre sallskapsdjur

Enligt miljsbalken.

Periodisk be:

g, Arsrapport, cistern, kéldmedi

Sfarlig verksamhet, enskilt aviopp,
stervinningsplats, hygienisk verksamhet,
skolverksamhet, bassingbad, lokal, strandbad,
idmitning

Gérs enligt tillsynsplan

Registreras om vattenproverna ar otjanliga
Registeras | de fall dar analysresultaten (vid upprepade
Ifallen) awviker frén allménna réd.

Registreras om vattenproverna i otjanliga

Vid oanmald inspektion skickas inget brev ut

Kopia av inspektionsrapport skickas till
verksamhetsutovaren med delgivning

Kopia av inspektionsrapport skickas till
verksamhetsutovaren

Intern information
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Fartyg

Tillsyn enskilt aviopp.
Enkatsvar

Aldre tillstand
Kommunicering
Beslut om forbud
Beslut om ingen atgard
Delgivningskvitto

Namndsbeslut
Overklagande

Beslut om forbud forenat med vite
Namndsbeslut

Namndsbeslut utdommande av vite
Delgivningskvitto

Beslut fran MMD

Gverklagande

Tillsyn milisfarlig verksamhet
Inspektionsrapport

Kontrollrapport

Miljé- och halsotillsyn, tillfillig eller otilliten
verksamhet

PCB-sanering, tillsyn

Anmalan om PCB-sanering

Ritning.

Beslut (forelaggande om forsiktighetsitgarder) till
fastighetsagaren

Delgivningskvitto

Tillsyn miliolycka/tillbud
Tillsyn férorenad mark
Ovrig tillsyn, tillfallig/otilldten

Milj- och hilsoskyddstillsyn, olagenhet och stérning

Inspektion

Brev (om kommande inspektion)

Checklista

Inspektionsrapport (om atgérder vid brister)
Delegationsbeslut (med foreliggande om stgarder)
Delegationsbeslut (med beslut om vite)
Delgivningskvitto

Handlingar (angaende vidtagna atgérder)

Tillsyn - Olégenhetsanmalningar
Olagenhetsanmalan och klagomal inkl.
storningsdagbok

Milj- och halsotillsyn, radon

Langtidsmatning i radon i bostad (ej flerfamilishus)
Bestallning av radondosor

Bekraftelselista skickas till foretaget som
tillhandahaller métutrustning

Rapport - matning inomhusluft

Boverkets information
Radoninfo 2007:1

Korttidsmitning av radon

Brev fréan fastighetsigare om radgivning
Protokoll (métning - radon)

Lacksskning av radon

Brev fran fastighetségare om radgivning
Protokoll (métning - lickskning)
Matning av Gammastralning

Brev fréan fastighetséigare om radgivning
Protokoll (métning - gammastralning)
Ans6kan om radonbidrag

Ans6kan om radonbidrag

Yttrande (éver ansékan om radonbidrag)

Beslut om radonbidrag

Beslut om utbetalning av bidrag

Radonmitning i flerfamilishus

Skrivelse (angaende redovisning av marklagenheter
‘och matning av radon)

Redovisningsblankett

Underlag (till redovisningsblanketten m.m.
Mitrapport

Mitning av radon skolor/barnomsorg
Skrivelse (angaende métning av radon)
Redovisningsblankett

Rapport - matning inomhusluft
Projektrapport

Smittskyddstillsyn

Information om smittade livsmedel

Kontrollrapport
Foljesedlar (vid provtagning)
Analysrapport frén labbet

Anmélan om missténkt matforgiftning/allergi
Beordra likarundersdkning

Salmonellaintyg
Stralskyddstillsyn

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallaras nar drendet
avslutas
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 &r

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras?

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Reqistreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Enligt miljsbalken.

illbud, Otillsten miljsfarlig
srorenad mark, bygg- och
rivningsarbete, PCB-inventering, PCB-sanering,
Ansvarsutredning

alken .
Boendenmilj, Yttre milj6. Ex kemtvatt, bensinstation,
Atervinning och verkstider

Inspektion kan ocks vara oanmald
Forekommer endast inom vissa verksamheter
Skickas till den verksamhet som berdrs

Enligt milisbalken

De ser till att matutrustningen kommer pa plats

Registreras om métvarden overstiger 200
Ba/kubikmeter

Protokoll skickas till fastighets3

Protokoll skickas till fastighetségare

Protokoll skickas till fastighetsagare

Kommer in fran Lansstyrelsen for att kommunen ska
vttra sig.

Kommer in fran Linsstyrelsen.

Skickas till fastighetsagare

| de fall radonmétning inte utférs skickas en ny
skrivelse.

Enligt smittskyddslagen

Arbetsmaterial gallras nér rapporten ar klar

Sparas till resultatet kommit fran labb

Labbet anvander telefon/epost/sms vid otjanliga
prover

Samverkan sker med flera mynidgheter nér det géller
utskick

Ofattas av sekretess
Enligt Stralskyddslag (2018:396)

Intern information
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Inspektion av solarium
Inspektionsrapport

Bevaras
Delegationsbeslut (om timavgift) Bevaras
i kommer in pa i Bevaras
Skrivelse om brister i verksamheten Bevaras
Delegationsbeslut om att atgarda Bevaras
Delegationsbeslut med vite Bevaras
Tiansteskrivelse till namnd Bevaras
Tobakstillsyn
Inspektionsrapport Bevaras
Informationsbrev om egentillsyn Bevaras

Kontrollera livsmedel

Kontroll av dricksvatten, distributionsnat
Beslut om undersskningsprogram och faroanalys
Analyssvar kommer in frn analysforetag

Gallras efter 2 4r
Kontroll av livsmedel och livsmedelsaniaggning
Behovsutredning

Kontrollplan
Checklistor Gallras vid inaktualitet
Delegationsbeslut avgift och registrering
Kontrollrapport Gallras nar
verksamheten upphort
Foljesedlar (vid provtagning) Gallras vid inaktualitet
Analysrapport frén labbet Gallras vid inaktualitet
Forelaggande/forbud Bevaras

Anmilan om misstankt matforgiftning

Anmilan om misstankt matférgiftning/allergi/klagomal Gallras nar
verksamheten upphort

Provtagning Bevaras

Forelaggande/forbud Bevaras

Kontroll - enskild dricksvattentakt/brunn

Analysprotokoll bland annat spadbarnsprov

Beslut om undersckningsprogram

Kontrollrapport

Energitillsyn

Energikartlaggning

Atgardsplan

vervakning
vervaka luft
Matning av luftféroreningar
Bestallning av provtagning Gallras vid inaktualitet
Mitdata
Matdosor skickas in til féretaget for analys (foljesedel)
Gallras vid inaktualitet
Analysprotokoll Bevaras.
Arsrapport kontroll luftkvalitet
Kartlaggning luftféroreningar (kartor)

Korrespondens
vervaka buller/trafik
Bullerkarta
Mitdata
Rapporter
Handlingsplaner for atgarder
Korrespondens
Milisvervaka vatten
Bestallning av provtagning Gallras vid inaktualitet
Foliesedel prover
Prover tas och skickas till analys Gallras vid inaktualitet
Analysprotokoll Bevaras
Sammanstallningar vattenprover
Rapporter
Korrespondens.
Milisvervaka ekosystem

Matdata

Rapporter fran inventeringar

Avtal med konsult/utforare

Korrespondens

Miljsévervaka gammastrélning

Mitdata

Korrespondens

Rapporter

Protokoll métningar

Protokoll provningar

Klassningskod och tillsynsav;
i ochti it enli

Miliéskydd

Beslutsforslag

Beslut om Klassning

Korrespondens

Halsoskydd

Beslutsforslag

Beslut om Klassning

Korrespondens

Klassningskod och kontrollavgift enligt
livsmedelslagen

Underlag for riskklassning i anmalan Bevaras
(D Beslut om ri i i Bevaras
Kommunicering om avift for riskklassning Gallras vid inaktualitet
Korrespondens

Atal och sanktioner
Sanktionsavgifter

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registeras V.
Registeras V

Kopia av inspektionsrapport skickas till
verksamhetsutdvaren

Enligt tobakslagen

Utéva kontroll av livsmedelsverksamhet enligt
livsmedelslagen.
i Klagomal,

Dricksvatten.

Registreras om nagot prov ar otjanligt. Bevaras i s3 fall

Arbetsmaterial gallras nér rapporten ar klar

Sparas till resultatet kommit fran labb
Labbet anvander telefon/epost/sms vid otjanliga
prover

Samverkan sker med flera mynidgheter nar det galler
utskick

Livsmedelslagen (2006:804)

Delgivningskvitto ibland
Gors alltid i vissa kommuner och ibland i vissa
kommuner
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Miljsanktionsavgift

Tiansteanteckning om att dvertradelse giorts
Inkomna skrivelser

Fotografier

Forslag till beslut

Delgivningskvitto kommer in pa forslag till beslut

Skrivelse fran verksamhetsutovaren
Delegationsbeslut om miljdsanktionsaveift
Besvarshénvisning

kommer in pa

Tidnsteskrivelse till namnd
Beslut fran namnd pa miljosanktionsavgift
(orotokollsutdrag)

Delgivningskvitto pa beslut fran namnd

Atalsanmilan (misstanke om brott)

(Delegationsbeslut) Forelaggande om att &tgarda

(© A av

(Delegationsbeslut) Férelaggande om vite
Tjansteskrivelse till namnd

Beslut (protokollsutdrag)
Delegationsbeslut (timavgift)

Beslut (3klagarmyndigheten)

Anmala missténkt brott mot livsmedelslagen
Atalsanmalan (misstanke om brott)

(Delegationsbeslut) Foreliggande om att atgarda

(Delegationsbeslut) Beslut om saluférbud

© Beslut om gande av
livsmedel

(Delegationsbeslut) Foreliggande om vite
Beslutsunderlag till namnd

Beslut (protokollsutdrag)

Delegationsbeslut (timaveift) Extra offentlig kontroll
Beslut (aklagarmyndigheten)

© Begaran om

Beslut om tillfallig stangning av delar av verksamhet

Naturvérd
Planera och inventera naturvardsfrgor

Naturvardsprogram

Inriitta naturreservat

Beslut om att utreda frutséttningar for bildande
(protokollsutdrag fran KF)

Beslut om uppdrag (fran KS) (protokollsutdrag)
Karta

Beskrivning

Foreskrifter

Skotselplan

Tiansteskrivelse (begaran om samrad) till KS
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran kS
Kungrelse

Missiv (informations-/foljebrev)

Fastighetsforteckning

Remisslista

Motesanteckningar med deltagarlista fran
samradsmite

Ytranden/inkomna skrivelser
Tiansteskrivelse (redovisning av samrad)
Beslut (protokollsutdrag)fran KF om att bilda
naturreservat/aterremittera forslaget till KS
Skrivelse skickas ut till berdrda sakagare om bildandet
av naturreservat

Framtagning av trycksaker

Forvalta naturreservat

Vattenvérd
Planera och inventera vattenvardsfragor

Vattenvardsprogram
Inriitta vattenreservat
Férvalta vattenreservat

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras nar arendet
avslutas
Bevaras

Bevaras
Gallras nar drendet
avslutas

Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort

Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphort
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért
Gallras nar
verksamheten upphért

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Om det galler en privatperson bevaras handlingarna.
Ar handlingarna kopplade till en verksamhet gallras
handlingarna da anmalan gallras.

Kopia skickas till kammarkollegiet.

Enligt milisbalken
Till miljoaklagare

samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post
skickas med delgivning och besvarshanvisning.
Besvarshanvisning ska limnas

Om vite bverstiger viss summa beslutas detta av
namnd

1 de fall klagomalet ar befogat

Vid stalsérenden

Till allman klagare i Helsingborg.
Forundersokningssekretess rader.

Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med post
skickas med delgivning och besviirshénvisning.
Beslut galler dven om besvirshanvisning dverklagas

Besvarshanvisning ska lamnas
Om vite bverstiger viss summa beslutas detta av
némnd i vissa kommuner

Arbetsmaterial

samt

1 de fall klagomalet ar befogat samt vid extra offentlig
kontroll

om vite bverstiger viss summa beslutas detta av
namnd i vissa kommuner

Muntligt beslut ibland som foljs av ett skriftligt beslut

Skapa planer, géra inventeringar och aven

friluftsfragor.

Inréitta och férvalta Naturreservat, naturminnen,
i aden, djur- och a

Se 1.3.1. Styrande dokument

Skickas till sakagare tillsammans med beslutet fran KS
oom samrad och férslaget till naturreservat

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Skapa planer och gra inventeringar. Inrtta och
forvalta vattenreservat, biotopskyddsomraden, djur-
och vaxtskvddsomraden inom vattenvard

Se 1.3.1 Styrande dokument
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Kalka sjdar och vattendrag
Ta emot meddelande om genomford kalkning
Vattenverksamhet

Skyddsjakt
imna skyddsjagare
Avtal med skyddsjigare

Anmélan om skyddsiakt
Anmélan om att skyddsiakt behovs
Rapport om skyddsjakt utforts

Arsstatistik/verksamhetsberéttelse

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras
Se anmérkning

Giller ex. Vattendomar, muddring, strandskydd

Kommunala skyddsjagare

Innehaller anmalan/ansokan samt ev. beslut

System som jagarna har sjalva. Kommunen har
tittfunktion dar statistikuppgifter for sammanstalining
hamtas
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SKOLA
Gemensam verksamhet

Hantera skolplikt

Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran foréldrar
Beslut om tidigare skolstart, begéran fran féraldrar
Beslut om senare upphérande av skolplikt

Belsut om tidigare upphérande av skolplikt

Beslut om en elev har ritt att slutféra skolgdng

Uppgifter till forsakringskassan om forlangt barnbidrag

Anmdlan om felaktig folkbokforing

fristéende
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far
forenas med vite
Overklagande av beslut
Rapport - skolpliktsbevakning
Intygande om skolplacering (begéran)

Mottagningsbevis pa att begdran mottagits

Beslut — Upphérande av skolplikt p g a varaktig vistelse

utomlands (utanfér EU/EES),
Intyg om skolplacering

/godkannande - Overlal till annan

skola

Arenden om utbildningsplats i annan kommun
Forteckningar eller register Gver elever som ar
folkbokforda i andra kommuner
Overklagande av beslut

Planera utbildning

Planera l&sar

Personalférteckning, arlig
Personalscheman

Beslut lasarstider och lérares arbetsar
Undervisningstid
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner

Skolans val, beslut
Skolans val, lokalt tillval
Tvésprakig undervisning
Utbildningar utan timplan
Ordningsregler

Planera undervisning
Kurs- och amneskonferenser
Klasschema

Lérarschema

Schema elev/sal
Lektionsplanering

Information om tillvalsamnen
Sprakval

Byte av sprakval, beslut

Ansokan och beslut om studiehandledning pa
modersmél/hemsprak

Anmilan och beslut om svenska som andrasprak
Anmélan/avanmaélan modersmals-
/hemspréksundervisning

Klagomal pa utbildningsverksamheten
Instéllande av undervisning

Stélla om till digital undervisning

Handlingar rérande 6verenskommelser med
vardnadshavare om utflykt

Rutin vid aktivitet utanfér skolan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras nar eleven slutat
grundskolan

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter lasérets slut
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter lasérets slut
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras nar eleven slutat
skolan

Gallras nér eleven slutat
skolan

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras nar eleven slutat
skolan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Ska bevaras om det detta &r enda séttet
att utldsa personaltéthet.
Justerat enligt nytt arbetssatt

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Kulturskola samt skolbibliotek finns under flik 10
Kultur och fritid.

Kan goras till forsakringskassan eller till skatteverket.
Om elev skrivits ut for flytt utomlands men finns kvar

folkbokford i Sverige.

Planera kurser lokaler, schemaldggning av larare,
larartéthet, lasarstider mm

T.ex. Likabehandlingsplan/plan fér krénkande
behandling, h i for elev med skyddad

per i samt ber for allvarlig

valdssituation eller hot om allvarlig valdssituation. Kan

hanteras under 1.3.1 Styrande dokument.

Ska godkannas av Skolverket

Tas fram vid varje skolenhet
Infér undervisningen.

Giller framst grundskola.

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5

Giller endast grundskola.

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk
Alfabetisk

Amne/Kronologis
k
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Riskanalys vid resor/aktiviteter utanfér skolans omrade

Ansdkan/erbjudande om lovskola
Narvaro lovskola

Elev- och lirarférteckning vid lovskola
Schema lovskola

Ansokan statsbidrag frivillig lovskola

Kursutvérderingar

Hantera elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs
studieplan, tillval, &mnen/kurser samt betyg pa dessa,
eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet,
skolor etc)

Placering

Klasslistor/sammanhallen grupps listor

Kursdeltagarlistor

Skolkataloger med klasslistor mm

Fotokatalog

Elevfotografier/skolkort

Adresslistor

Protokoll frén klassrad

Protokoll frén klasskonferenser

Byte av skola, ans6kan

Ansdkan och/eller beslut om att f& g& om arskurs eller
uppflvttning till hogre arskurs

Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och beslut)

Handlingar om studieavbrott, dndrat tillval, flyttning,
byte av program etc. (ansékan och beslut).

Individuell studieplan

Handlingar rérande ledighet eller annan franvaro

Handling rérande franvaro vid sjukdom

Narvaro- och franvarouppgifter

Utdrag ur betygskatalog ogiltig franvaro

Varningar

Anhérigblanketter

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Overlamnandedokument fran andra skolor
Laromedel

Bestillningar av laromedel enl. avtal
Laromedel, egenproducerade

Laromedelsforteckning
Skolskjuts
Skolskit /underlag/ Skolskjutsorganisation

Se kommentar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 1 ar
Bevaras

Gallras efter 2 ar.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Se kommentarer

Se kommentar

Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid lasérets slut. Bevaras som
underlag i &rende om en incident skulle
intraffa.
Registreras

Galler inte folkhogskola dar de bevaras, se
7.133

Registreras
Registreras

Kan gallras da anteckning gjorts i
verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande

Extra anpassningar, omdomen ska bevaras
sa lange eleven gar i skolan

Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det
tillhér ett drende. Langre ledighet (ldngre
&n 14 dagar) registeras och bevaras.
Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det
tillhor ett drende.

Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det
tillhér ett drende. Narvaroundersdkningar
och nérvaroplan gallras vid inakutalitet,
frénvaroutredning i PMO

Registreras

Bor férvaras sé lange personen &r aktuell i
systemet och sa ldnge som person bar
skydd runt personuppgift

| den man kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras pa
skolan fér att anvandas i undervisningen
bér ett exemplar av varie bevaras.

Registreras

Huwvt maste enligt erbjuda lovskola,
se 10 kap. 23§

Kan hanteras enligt 2.5.2 Inkommande bidrag.
Stadsbidraget galler det som &r utéver den
obligatoriska lovskolan fér &k 8 - 9.

Vid digitalt bevarande bér sékerstillas att dessa
uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.

Om placering tas bort i systemen, sa férsvinner oftast
allt i systemet géllande elevens kurser, betyg mm (allt
som lagts in efter placeringen).
Bor innehalla uppgifter om skola, lasar,

larare, per och
adress. Slutgiltig med dokumenterade férandringar
under aret.

Aven kallad skolkatalog

Efter grundskolan &r det CSN-rapporteringar-/listor.

Detta ska gymnasieeleven fa minst 2 ggr /Isar enligt 8
kap, 9§ i gymnasieforordningen (2010:2039). Limnas
till eleven

Ex. riskerar ej na E-niva i betyg.

Kan hanteras enligt 5.5.3 Informationssakerhet. Se
garna skolverkets forslag pa rutiner.

Personnummer

Alfabetisk per &r
och kurs

Kronologisk
Klass-/kursvis

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Alfabetisk

Kronologisk
Amne

Intern information



Skolskjutsregister

Avtal med utférare
Turlistor
Elevférteckningar, scheman m.m.

Gallras 3 ar efter senaste  Kan gallras under férutsattning att
anteckning statistik bevaras.

Egen bedémning

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.

Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad
kommunen betalat ut och eventuellt vad som &r
aterbetalningspliktigt.

Intern information



Handlingar rérande skolkort/busskort

Ansdkan om skolskjuts

Beslut om skolskjuts

Beslut om skolskjuts som blivit éverklagade
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i sarskilda
fall

Delegationsbeslut, utifrdn sarskild ansdkan
Arsstatistisk, skjutsverksamhet

Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet

Elevsocial verksamhet

Utreda och atgarda elevs behov
Protokoll/minnesanteckningar fran elevhélsoteam
(EHT)

Anmalan att elev/barn ej uppnar malen

Beslut att uppratta/inte uppritta atgérdsprogram
Atgérdsprogram

Uppféljning/utvirdering atgérdsprogram

Beslut att avsluta ett atgirdsprogram

Pedagogisk utredning

Talutredning

Socialutredning

Sensomotorisk utredning

Utredning infér ansokan till sdrskola: social, medicinsk,
pedagogisk, psykologisk

Kallelse

Remiss till Barn och ungdomspsykiatrin (BUP) eller
Habiliteringen (HAB)

Pedagogisk kartldggning av nyanland

Social kartlaggning av nyanland

Prioriterad timplan nyanlanda, beslut om

Beslut om placering i &rskurs och undervisningsgrupp
nyanlind elev

Beslut om undervisning i férberedelseklass

Extra anpassningar

Utredningar om franvaro

Korresp 1s med elev/var med

uppgifter vasentliga for elev eller skolan

1s med elev/var med

Korresp
uppgifter av ringa betydelse for elev eller skolan

Arende om sirskilda utbildningsinsatser, t.ex. sérskild
undervisningsgrupp, enskild undervisning,
distansundervisning eller anpassad studiegang
(ansékan och beslut)

Ansékan om stéd, tilliggsbelopp etc.
Kunskapsprofiler

Arenden rérande skadegorelse

Utredning som kan leda till skriftlig varning

Skriftlig varning

Beslut om avstdngning

Gallras efter 2 ar.  Se Under férutsittning att vederborlig

kommentarer kontroll och redovisning skett.

Se kommentarer Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om
drendet dverklagats da bevaras drendet.

Se kommentarer Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om

drendet 6verklagats da bevaras drendet.

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Handlingar inkomna p& papper som
skannats in i PMO far gallras nar
handlingens lasbarhet och kvalitets

iver
enligt beslut hos Kunskapsnidmnden 2024-
03-21

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se kommentarer Dessa ingar i individuella utvecklingsplaner

(IUP) de &r IUP:er upprittas och kan
gallras med dem.

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras Under forutséttning att vederbérlig
kontroll och redovisning skett.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Sekretess mojlig
enligt OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Alfabetisk

Ansokan och beslut.
Ansokan och beslut.

Kan hanteras enligt 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Ge pedagogiskt stod, elevhalsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa)
samt specialpedagogiska insatser. Ordning och
disciplinatgarder. Atgarder mot krankande behandling.
Beslut om sirskola. Atgardsprogram bade for sociala
och pedagogiska atgarder. Elevakt kan finnas for
elever. De férvaras i dessa fall i personnummerordning
och féljer eleven under hela grundskolan. | gymnasiet
ldggs en ny elevakt upp, i fall elevakter anvands. Kan

#al

Dessa atgarder kan dven gélla pedagogiska atgarder

Kopia hos berérd ldrare/mentor.

Ex till elevvardsméten, Lotsmoten
Oftast Elevhélsoteamet som skriver

Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12c samt kap 17
§14a. Skolverkets mallar for kartlaggning.

Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12e

Enligt skollagen (2010:800) kap 3 §12f
Utéver att finnas med i IUP finns inga krav pa

dokumentation av extra anpassningar, men det finns
inget som hindrar att en skola dokumenterar det.

Giller samtliga &mnen

Obligatorisk enl. skollagen 5:11.

Skollagen 5.24. Beslut om avstangning meddelas
namnd.
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Handingar rérande tillfallig omplacering och tillféllig
placering i annan skola

Handlingar rérande utvisning, kvarsittning,
undersékning av vaskor och andra féremal samt
omhéndertagande av foremal

Anmélan om krénkande behandling

Utredningar om krankande behandling och
diskriminering
Uppfoljnir tation kra behandling

Anmalan till socialtjanst

Polisanmalan av elev
SIP (samordnad individuell plan)

SSPF- handlingar (samverkan skola, social, polis och
fritid)

Tillhandahélla samtalkontakt och andra stéd
Skolpsykologs handlingar som endast rér konsultation
och inte behandling

Anteckningar fran kurators verksamhet, t.ex.
kuratorskort, korrespondens med elever och féraldrar

Handlingar rérande specialpedagogs verksamhet

Arende om sérskild undervisning, t.ex. pa sjukhus,
specialpedagog m.m. (ansékan och beslut)

Over
anmalning

iment till i 1 - Bibass-

El a icil Insats (EMI-journal)

Anamnes

Status

Atgarder
Lakemedelsjournal/hantering
Vaccinationer, uppgifter om

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Egen beddmning

Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Ex. anmadlan, bekréftelse, protokoll
anmélningsméte, besked efter
forhandsbedémning att utredning inte
inleds eller att utredning inleds.

Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid
terminens slut eller senast nér elev slutar
pa skolan. Information som tillfér
sakuppgift till elevarende bevaras i
drendet.

Tidigare benamnd
elevhilsovérdsjournal.Elevhilsans digitala
akter gallras i PMO efter att digital
overforing till Sydarkivera gjorts (enligt
beslut 2026-01-29, Kunskapsndmnden)

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2
Sekretess my
enl. OSL 23:
Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 25:1

Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.

Rektor anmaler till huvudmannen enl. skollagen 6:10

Kan hanteras enligt 5.5.7 Anmila till polis
Samverkan mellan ex halso-och sjukvard, socialtjanst,
skola, polis och elev (invanare) leder fram till en SIP.

Ex Atgardsplaner, tidsplan, riktlinjer/policy/lathundar,
ansvar, métesanteckningar, (6verenskommelse),
(fran samt ev vardr en).

T.ex. beslut om séarskild undervisning i hemmet eller pa
annan lamplig plats under en elevs langre tid av
sjukdom (skollagen 24:20-21) eller liknande skal for att
kunna fulleéra skololikten (skollagen 24:23-24).

Barn i behov av sarskilt stéd-anmalning vid bl.a.
overgang fran grundskola till gymnasium. Fylls i av
pedagog, vardnadshavare och elev infor ex.
gymnasiestudier om eleven har behov av sarskilt stéd.
Anmélan om stédbehov gar till rektor som ska till att en
utredning gors som maste vara skriftlig. Baserat pa den
ska beslut fattas om ev. atgardsprogram och om
sarskilt stod ska sattas in. Forvaras i elevakt

Alla EMI-journaler ska bevaras utan undantag. EMI-
journaler fors i verksamhetssystem. Det &r tillatet att
skanna in handlingar i systemet och efter kontroll av
lasbarhet gallra pappershandlingar efter beslut fattats
om detta i ansvarig namnd.

Avser patientens sjukdomshistoria

Intern information



Lista fran Mitt Vaccin

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

Tillvéxt

BMI-kurva

Sitthsjdsprocent kurva

Medicinlista

Horselkontroll

Synkontroll

Métvarde

Arftlighet/risk

Olycksfall

Remisser

Checklistor

Hélsodeklaration

Journalkopior som bestélls fran/till annan vardgivare
Kallelse

Egenvardsbeddmning

Reversal vid journalhantering

Inkomna brev, remisser mm fréan eller avseende eleven.

Rekvirerade journalkopior fran behandlande ldkare

Meddelanden som legat till grund for
stéllningstaganden inom skolhélsovarden (T.ex. enkla
atgérder som borttagning av suturer)

Meddelanden som legat till grund fér
stéliningstaganden som avviker fran praxis inom
skolhélsovarden (exempelvis om vardnadshavare
avsager sig skolhalsovérd)

Gallras, se kommentar

Beslut om gallring taget av
Kunskapsndmnden 2022-12-15.
Skolhalsovarden genomfér som en del av
sitt verksamhetsuppdrag

vaccinationer av elever. Uppgifter om
utférda vaccinationer

dokumenteras av skolskéterskorna i
verksamhetssystemet PMO. Via en
funktion i PMO har
vaccinationsuppgifterna dven skickats till
vaccinationsregistret Svevac, varifran de
sedan skickats vidare till det

Nationella vaccinationsregistret.

Svevac har nu avvecklats och
informationen i registret dverforts till ett
nytt register, Mitt vaccin.

Mitt vaccin &r en digital 16sning for
hantering av vaccinationsuppgifter
utvecklad av Cambio. | samband med att
uppgifter fran Svevac har forts

Gver till Mitt vaccin har Skolhalsovarden
underréttats om att vissa
vaccinationsuppgifter inte har kunnat
overféras till det nya registret. Det

galler uppgifter tillhérande de elever som

Bevaras, se k ar

Bevaras
Se kommentarer

Se kommentarer

Se kommentarer

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

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

den (t.ex |atanden,

Se k ar

logopedutlatanden)
Remissvar

Halsouppgiftsblanketter
Skolpsykologjournal

Brev angdende elev

Se kommentar

Se kommentar
Bevaras

Bevaras

Papper igivanden gallras efter
inskanning till digital journal.

Kan gallras vid overforing till digitalt
slutarkiv beroende pa vilket systemstod
som anvands.

Kan gallras vid overforing till digitalt
slutarkiv beroende pa vilket systemstod
som anvands.

Kan gallras vid overféring till digitalt
slutarkiv beroende pa vilket systemstéd
som anvands.

De pé papper gallras efter inskanning till
digital journal

Gallras efter det att all vésentlig
information overforts till digital journal

Gallras efter inskanning till digital journal.

Gallras efter inskanning till digital journal
Gallras efter inskanning till digital journal

Gallras efter inskanning till digital journal

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Egen bedémning géllande hur de bér hanteras.

Galler langd, vikt, rygg och pubertet

Galler blodtryck, puls, temp och PEF

Fors till den egna elevhélsojournalen

Remissavséndaren ansvarar for att inkomna svar
bevaras i journalen
Blankett fylls i av vdrdnadshavare respektive elev
kolpsy journaler fors i ver Det ar
tillatet att skanna in handlingar i systemet och efter
kontroll av Idsbarhet gallra pappershandlingar efter
beslut i némnd. Ej skanna WISC-testprotokoll se
anmirkning nedan.

Intern information



Brev till elev

Fullmakt

Intyg om féréldrars nérvaro (med och utan

personuppgifter)

Psykologremiss (med och utan personuppgifter)

Psykologutldtande (med och utan personuppgifter).

Samtycke BUP

Skolpsykologisk sammanstallining (med och utan

personuppgifter).
Remissbekréftelse

Remissvar
WISC testprotokoll

WISC resultatredovisning

Skattningsformular

Psykologutredning

Logopedjournal

Anteckning

Remisser

Remissbekréftelse

Remissvar

Logopedutlatande

Underlag for las-och skrivutredning/sprakstérning

Bvriga handlingar rérande skolhalsovarden

Register/férteckningar éver journaler/journaluppgifter
som har 6verlamnats till annan skola eller huvudman

Flytthistorik

Utlatanden fran grundskolan avseende hélsovard till

gymnasium
Avwvikelserapporter

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer

Bevaras

Se kommentarer

Kan gallras vid 6verféring till digitalt
slutarkiv beroende pa vilket systemstéd
som anvands.

Awvikelser gallras efter 3 ar om de inte
behaovs for lex Maria, lex Sarah eller
férsakringsarende da géller bevarande.

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess méjlig
enl. OSL 23:2

Sekretess méjlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess méjlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2
Sekretess méjlig
enl. OSL 23:2
Sekretess méjlig
enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2
Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 23:2

Sekretess mojlig
enl. OSL 25:1

Sekretess mojlig
enl. OSL 25:1

Sekretess mojlig
enl. OSL 25:1

Sekretess mojlig
enl. OSL 25:1

Sekretess mojlig
enl. OSL 25:1

Sekretess méjlig
enl. OSL 25:1

Sekretess méjlig
enl. OSL 25:1

| pappersform, far ej skannas in i system.

Ex. ABAS II, BECKS, Jag tycker jag ar.

Om original dverlamnats ska beslut om avhandande
fattas av fullmaktige (arkivlagen SFS 1990:782 § 15)

Forvaras i elevehdlsojournalen.

Kan Hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
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Elevpedagogisk verksamhet

Bedriva undervisning

Handlingar rérande befrielse fran visst
utbildningsinslag/undervisning

Handlingar rérande utbytesstipendiater
Férteckning dver elever som fatt modersmals- och
hemspraksundervisning och studiehandledning

Dokumentera med hjélp av bild- och ljudupptagningar

Handlingar rérande indiviuella kurser och
projektarbeten

Handlingar rérande olika aktiviteter; t ex studieresor,
skolresor, lagerskolor

Handlingar rérande t ex friluftsdagar, utflykter eller
kulturella aktiviteter

Handlingar rérande undervisningsprojekt av sérskild
och/eller lokal betydelse

Rutinkorrespondens och andra handlingar med
innehall av kortvarig betydelse, t.ex. tillféllig befrielse
fran idrott

Kvittenser, t.ex. elevers |&n av dator

Avtal/over om t.ex. datoranvandning

Anteckningar fran utvecklingssamtal

utveckli (IUP) med

Prov och prévningar

Elevsvar nationella prov i svenska, och svenska som
andra sprak samt nationella slutprov for sfi, elevsvar,
samtliga delar. Samt sammanstallningar dver resultat

Elevsvar nationella prov i vriga @mnen, samt
sammanstallningar éver resultat.
Elevsvar p& évriga prov som gérs under elevens skoltid

Underlag for betygssattning

Sammanstéllningar éver resultat fran dvriga prov
Valideringshandlingar inkl fordjupad kartldggning och
bedémning

Anmélan om prévning, flyttningsprévning och
fylinadsprévning med bilagor

Prévning vid lovskola

Handlingar rérande avgifter fér prévning, ansdkan om
befrielse

bete respektive bete
Sammanstélining/férteckning dver gymnasiearbeten
och komvuxarbeten
Sétta betyg

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras Urval gors till arkivmyndighet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras nar eleven slutat

skolan

Gallras néar eleven slutat

skolan

Se kommentarer Kan gallras efter att individuell
utvecklingsplan har upprattats eller efter
betygssattning (i arskurser som har betyg)
under férutsattning att sakuppgifter som
ingdr i elevdrende har forts till drende.
Forskolans anteckningar kan gallras nar
barnet slutar férskolan.

Gallras nér eleven slutat

skolan.

Bevaras/Gallras efter 5 0OBS! Gallringsbeslut géllande nationella

ar, se kommentar prov i svenska &r uppe for beslut i
namnder i Karlskrona kommun. Forslaget
ar att gallra nationella prov i svenska efter
5 ar. Se separata gallringsbeslut fran
kunskapsnamnden och
arhetsmarknadsnimnden

Gallras efter 5 ar

Lamnas tillbaka till eleven

eller gallras vid

inaktualitet

Gallras da betyg ar satt  Har man inte ordning pa sin betygssattning
och dé tiden for behdver man spara underlagen langre tid.
omprévning av betyg 16pt

ut

Gallras efter 5 ar

Gallring vid inaktualitet

Gallras efter prévningen
slutférts
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

b A prov, nati prov.
L . . . Ge
sarskilt stod (se 7.1.5). Ge prov och sitta betyg.
Validera. Elevakter kan finnas. De forvaras i sé fall i
personnummerordning och féljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av
skola. | gymnasiet liggs en ny elevakt upp, ifall
elevakter anvinds. Kan vara analog eller digital.

Fotografier, filmer samt ljudupptagningar fran den
egna verksamheten

Planering och redovisning av dessa

Kronologisk

Det underlag som lararen anvander for att kunna satta  Kronologisk
betyg pé en elev.

Kronologisk
Géller Kommunal vuxenskola fran 1 jan 2023. Fér att
kunna utfarda betvg (efter prévning) eller intyg.

Kronologisk
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B alog, b 1stéllningar

Arki av slut gangsbetyg,
examensbevis, st t utdrag ur bety
komvuxbevis, sarskild prévning samt utbildningsbevis

Kopia av terminsbetyg

Skriftliga omdémen (Ingér i den individuella
utvecklingsplanen)
Skriftliga

/omdémen/intyg/ alining som
ersétter betve
Resultat av prévning med anteckning om givet betyg

Kodplaner och 6vriga forklaringar rérande
betygsuppgifter

Intyg om anpassad studiegang. Intyg ska utfardas for
elev med ofullstandigt slutbetyg, och atfolier detta
Intyg om avgang och reducerat program (utfardas om
elev avgar utan slutbetyg)

Intyg om avgang och reducerat program

Omprévning av betyg (beslut och handlingar)

Studie- och yrkesvégledning

Erbjuda studievégledning

Anteckningar fran studie- och yrkesvégledares
verksamhet rérande enskild elev

Forteckningar ver elevers placeringar under praktisk
arbetslivsorientering

Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex.

ar ontakter, prakti

Elevers program och yrkesval, andringar

Hantera kommunalt aktivitetsansvar

Register

Rapport/statistik till andra myndigheter t ex SCB,
Skolverket

Statistik/Aterrapportering fran SCB angdende KAA
Handlingar rérande berérda ungdomar

Handlingar gallande uppféljande verksamhet

Fristdende pedagogisk omsorg, férskole- och
skolverksamhet

Tillstdnd och ritt till bidrag att starta och bedriva
fristdende pedagogisk omsorg, férskola och fritidshem

Ansokan med bilagor

Beslut om tillstand

Bverklagande av beslut

Andring i verksamheten hos fristdende pedagogisk
omsorg, férskola och fritidshem

Ansdkan/anmilan om dndring av verksamhet

Tillsyn av fristdende pedagogisk omsorg, férskola och
fritidshem

Information om tillsyn

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualiet Under férutsattning att uppgifter om

genomford praktik dokumenteras i
elevmatrikel eller motsvarande.

Gallras efter registrering
gjorts

Gallras vid inaktualitet Uppdateras [6pande. Gallras i de flesta fall
nér personen fyller 20 &r.
Gallras vid inaktualitet.

Bevaras

Gallras nér eleven fyllt 20
ar

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Obligatoriskt enl. skolférordningen (2011:185) kap 6 Arsvis efter klass
§10, gymnasieforordningen (2010:2039) kap 8 §8 och  eller om ej méjligt

forordningen om vuxenutbildning kap 4811. Eventuella efter amne
forkortningar och sifferkoder ska férklaras. Tas fram

arsvis efter klass eller om ej méjligt efter &mne.

Betygskataloger far fran och med 2018 vara

elektroniskt underskrivna, medan évriga

betygshandlingar fortfarande maste vara som

nannarednbimant

Obligatoriskt enl. skollagen kap 3 §18. Friskolor ska Personnummer
overlamna slutbetyg fran grundskola och

gymnasieskola till den kommun dér skolan &r belagen.

Om skolan tagit en kopia pa terminsbetyget innan
eleven fér originalet.

Forvaras til med slutbetyg,
Har samma betydelse som b alog. Bor forvaras B
ti med b elleri
betvget.
Star i betygskatalogen
Noteras i elevens slutbetyg Betygskatalog
Bor forvaras till 1s med k katalog eller g
individuella betvget.
Kronologisk
Kronologisk

Registreras i verksamhetssystem.

Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar
for ungdomar (KAA) som &r folkbokférda i kommunen
och som har fullgjort sin skolplikt men som inte har fylit
20 ar och inte genomfér eller har fullféljt utbildning pa
nationella program i gymnasieskolan,
gymnasiearskolan eller motsvarande utbildning

Register 6ver ungdomar i det kommunala
aktivitetsansvaret.

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet.
Gors 2 ganger/ar.

Kan hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
Gors 2 ganger/ar.

Handlingar som utgér underlag for registrering och
redovisning av uppféliande verksamhet

Fristdende férskola, annan pedagogisk verksamhet.
Remissinstans fér tillstand till grundskola och
gvmnasieskola. Rétt till insvn enskilda skolor.

Planerad och efter anmalan

Intern information



Klagomal pa enskild verksamhet

Svar med bilagor frén verksamheten
Begaran om komplettering

Inkommen komplettering
Anteckningar fran intervjuer/samtal med
verksamheten, personal och foréldrar
Tillsynsbeslut

Beslut om prévning av tillstand

Handlingar rérande dterkallande av tillstand
Overklagande av beslut

Remiss fran Skolinspektionen angaende ny fristaende
skolverksamhet

Remiss/begéran om yttrande

Yttrande/svar

Protokollsutdrag/beslut

Fordela resurser

Hantera grundbelopp

Prislista bidragsbelopp

Beslut om grundbelopp

Bverklagande med bilagor av beslut om grundbelopp

Interkommunala drenden
Bverensk Ise om inter ersattning (alla
verksamheter)

Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stod

Ansdkan om tilliggsbeslopp med bilagor for elev i
behov av sérskilt stod

Beslut om tlldggsbelopp for elev i behov av sarskilt stod

Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp

Forskola

Placera i forskola
Placeringskriterier
Anokningshandlingar

Placeringserbjudande

Placeringsbekraftelse

Arenden om fortur etc.

Ansdkan om plats pa forskola/fritidshem - sérskilda skl
samt bifogade handlingar
Beslut om plats pa forskola/fritidshem - sérskilda skal

Beslut om uppségning

Byte av férskola, ansdkan

Overklagande med bilagor

Uppségning av plats férskola
Inkomstuppgifter

Kolistor

Sammanstallning kéredovisning/placering

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras Samtal &r ett arbetsmaterial.

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se kommentarer Handlingar pa barn som far plats gallras
efter avslutad placering. Handlingar pa
barn som ej far plats gallras 1 &r efter
ansokans uteéng.

Gallras 2 ar efter att

barnet avslutat sin

placering.

Gallras 2 ar efter att

barnet avslutat sin

placering.

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras V

Registreras V

Registreras V

Registreras V

Registreras V

Registreras

Registreras
Registreras V
Registreras
Registreras V
Registreras V

Kan hanteras enligt 1.9.1 Inkommande remisser

Kan hanteras enligt 1.9.1 Inkommande remisser

Kan hanteras enligt 1.9.1 Inkommande remisser

Kan hanteras enligt 1.4 .1 Mal- och ekonomistyrning.

Prislista ingar

Ex sérskilda skal. En del organisationer slar ihop denna
med nedanstaende handlingstyp

Ex vid betalningsunderlatelse

Intern information
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Planera verksamheten i férskola

Undervisning

Barnets vistelsetid

Avdelningsschema

Hantera placering under semestertid - utskicka till
foréldrar, semesterschema

Késtatistik, belaggningsstatistik

Félja upp verksamheten i férskola

Pedagogisk dokumentation

Kvalitetsrapport

Nérvaro i forskola

Barnregister: Bor innehalla uppgifter om férskola, ar,
avdelning, larare, barnets namn, personnummer och
adress

N&rvaromatning

Grundskola Forskoleklass-9

Anta och placera i grundskola

Antagnings- och placeringskriterier
Ansékningshandlingar pa barn som bérjar

Ansdkningshandlingar pa barn som ej far plats
Erbjudande om skolplats/antagningsbekriftelse

Arenden om fortur etc.

Erbjudande till vardnadshavare: Fortsatt utbildning
tionde aret/resp elfte aret

Svar fran vardr e: fortsatt
aret/ resp elfte aret

Handlingar rérande val av skola
Overklagande med bilagor

Beslut om rétt till utbildning

tionde

Planera utbildning i grundskola
Kartlaggning i forskoleklass i &mnena svenska, svenska
som andrasprak och matematik

Beddmningsstod i arskurs 1- 9 (olika dmnen)

Félja upp utbildning i grundskola

Nérvaro igrundskola

Anpassad grundskola

Anta och placera i anpassad grundskola
Ansdkan om mottagande i anpassad grundskola:
-psykologisk bedémning

-pedagogisk bedémning

- social bedémning

-medicinsk bedémning

Information till/och samréad med vardnadshavare
Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedémning

Vérdnadshavarnas medgivande om placering anpassad
grundskola

Beslut om mottagande/inte mottagande
Antagningsbekréftelse

Handlingar rérande val av skola
Overklagande med bilagor

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgang
Gallras 1 ar efter
intagning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 1 ar

Bevaras
Bevaras

Se kommentarer

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 1 ar
Bevaras

Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med
som bilaga t ex vid atgardsprogram, extra
anpassningar eller liknande - da ska de
bevaras

Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med
som bilaga t ex vid atgardsprogram, extra
anpassningar eller liknande - da ska de
bevaras.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Planera lokaler, Schemaldggning

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och férbattra
verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar

Nirvaro och beldggning
Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
aret.

T exval av skola

Beslut om rétt till utbildning till foljd av EU-ratten m.fl.

Planera kurser, lokaler, Schemaldggning
Skolférordningen (SKOLFS 2019:16) Obligatoriskt fran 1
juli 2019, Hitta spraket och Hitta matematiken.

Skolférordningen (2011:185) kap 9:22b-c; Svenska,
svenska som andrasprak och matematik obligatoriskt i
3k 1. Bedomningsstdd las- och skrivutveckling samt
Beddmningsstéd taluopfattning,

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och forbéttra
verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar

Skollagen 1:10. Samtycke kravs om eleven &r under 16
ar.
Skriftligt medgivande.

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Intern information
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Planera utbildning i anpassad grundskola
Beddmningsstod i arskurs 1- 9 (olika &mnen) Se kommentarer

Folja upp utbildning i anpassad grundskola

Nirvaro i anpassad grundskola

Fritidshem

Placera i fritidshem

Placeringskriterier Bevaras
Ansékningshandlingar for ansdkan om fritidsplats pd  Gallras efter att barnet
barn som bérjar avslutat sin placering
Placeringsbekraftelse Gallras vid inaktualitet

Ansokan om plats pa forskola/fritidshem - sérskilda skal Bevaras
samt bifogade handlingar
Beslut om plats pa férskola/fritidshem - sérskilda skal ~ Bevaras

Overklagande med bilagor Bevaras
Uppségning av fritidsplats Gallras 2 ar efter barnet
avslutat sin placering.
Nérvaro i fritidshem
Planera verksamheten i
Lovblankett Gallras efter 3 ar
Utskick till foraldrar Gallras vid inaktualitet
Fodlja upp verksamheten i fritidshem

Kan gallras efter 1 &r om det inte &r med
som bilaga t ex vid atgardsprogram, extra
anpassningar eller liknande - da ska de
bevaras.

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Intern information

Planera kurser lokaler, Schemaldggning
Skolférordningen (2011:185) kap 10:11. Gilla
matematik, Gilla lasa skriva samt Bedomningsstod i las-
och skrivutvecklingen.

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och férbéttra
verksamhetskvalitet. Planera och félja upp ldsar

Alfabetisk p&
person inom
arskursen
Kronologisk

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och férbéttra
verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar



Gymnasieskola

Anta och placera i gymnasieskola
Ansokningshandlingar fér antagna elever och
kvittenser

Ansékningshandlingar for ej antagna elever och
kvittenser

Ansdkan om att ga pa annan ort

Protokoll med beslut om att f ga pa annan ort
Erbjudande om plats pd introduktionsprogrammet
Ansokan till individuellt alternativ (IM) trots behérighet
till nationellt GY-program

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

Resultat av antagningsprov

Protokoll med beslut om antagningsfrikvot
Antagningslistor

Antagningsbekraftelse
Svarskort

Overforda kursbetyg

Overklagande

Personnummerlistor

Antagningsstatistik, uppgifter som ger en
sammanfattning av antagningen.

Gallras nar eleven
avslutat sin skolgéng

Gallras 1 ar efter avslutad
reservintagning

Gallras nar eleven
avslutat sin skolgéng
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter antagningen

Bevaras

Gallras efter avslutad
reservintagning

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 1 ar efter
reservantagning

Gallras efter registerering

Bevaras

Bevaras efter slutlig
antagning

Bevaras.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Intern information

Alfabetisk p&
person inom
arskursen
Alfabetisk pa
person inom
arskursen

Arsvis,
intagningsvis

Kronologisk

Personnummer

Kan Hanteras enligt1.5.2 Métning av
verksamhetskvalitet. Sammanfattning gérs 5 ganger
per ar.



Planera utbildning i gymnasieskola
Avtal vid arbetsplatsforlagd utbildning (APL)

Intyg fran arbets-/praktikplatser

Protokoll, yrkesrad/dmnesrad

Ovriga handlingar rérande yrkespraktik och APL
(arbetsplatsforlagt larande), &mnesanknuten och
inbveed praktik.

F6lja upp utbildning i gymnasieskola

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter registrering
pa elevkort eller i system

Intern information

Planera kurser lokaler, Schemaliggning
Mellan skolhuvudman och mottagande arbetsplats

Alfabetisk per ar
och kurs

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och forbattra
verksamhetskvalitet. Planera och félia upp lasar



Hantera elevdokumentation
Ansdkan fér dispens engelska/matematik

Utlatande fran grundskola avseende pedagogiskt
behov av speciallarare

Nationella program

Beslut i némnd

Gymnasial larlingsutbildning

Skriftliga avtal /utbildningskontrakt
Introduktionsprogram

Anmalan inskrivningsblankett

Kvalitetsrapport

Ekonomiskt stod till elev
Ansdkan om inackorderingstilldgg/bidrag

Ansékan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och
skola
Forteckning 6ver berattigade till resebidrag

D i inackorderingstillagg/ resetillagg
Ansckan om skolkort (resor)
Overklagande

Se kommentarer

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras vid inaktualitet.

Bevaras
Gallras efter 3 ar
Bevaras

Bevaras hos antagningen, skolan som gor
ansodkan kan gallra vid inaktualitet

Registreras

Gallras under forutséttning att kontroll och Registreras
redovisning gjorts

Gallras under férutsattning att kontroll och Registreras
redovisning gjorts

Uppdateras kontinuerligt

Registreras

Registreras

Intern information

Ex nyanland eller om har dyslexi kan séka dipens for
engelska. Ex om har dyskalkyli kan séka dispens for
matematik.

Med elev/arbetsplats och huvudman

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sakra och férbattra
verksamhetskvalitet
Inackordering och resebidrag.



Intern information

Anpassad gymnasieskola
Anta och placera i anpassad gymnasieskola

Antagningskriterier Bevaras Registreras
Ansékningshandlingar for antagna elever Bevaras Alfabetisk p&
person inom
arskursen
Ansékningshandlingar for ej antagna elever Gallras 13r efter avslutad Alfabetisk pa
reservintagning person inom
&rskursen
Ansokningshandlingar for utbildningar képta avandra  Bevaras Registreras
kommuner
Intagningslistor Gallras efter avslutad Kronologisk
reservintagning
Antagningsbekraftelser Gallras vid inaktualitet Kronologisk
Overférda kursbetyg Gallras efter registerering Ska finnas med i slutbetyget och bevaras Personnummer
dar.
Overklagande med bilagor Bevaras Registreras
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en Bevaras Kan hanteras enligt 1.5.2 Matning av

sammanfattning av intagningen. verksamhetskvalitet



Planera utbildning i d
Handlingar rérande yrkespraktik och APL Gallras efter registrering
(arbetsplatsforlagt larande), &mnesanknuten och pa elevkort eller i system

inbyggd praktik.

Folja upp utbildning i

Planera kurser lokaler, Schemaliggning
Alfabetisk per ar
och kurs

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och forbéttra
verksamhetskvalitet. Planera och folja upp lasér

Intern information



Intern information

Nirvaro i anpassad gymnasieskola



Kommunal vuxenutbildning
Antai ildning/ git ing
Ansokningshandlingar for antagna elever

Ansékningshandlingar for ej antagna elever

Ansokningshandlingar fér utbildningar képta av andra
kommuner

Elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan,
genomfdrda kurser

Studerandelistor

Grupplistor, kurslistor (som tas ut frén
verksamhetssystem)

Ovriga register 6ver elever som upprittats i syfte att
underlatta intern kontroll och redovisning

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Handlingar rérande samtycken enligt
dataskyddsforordningen

Overforda kursbetyg for elever fran andra kommuner

Forteckningar eller register dver elever som &ar
folkbokforda i andra kommuner

Arenden om utbildningsplats i annan kommun
Arenden om uthildningsplats hos annan utforare
Forteckningar eller register Gver elever som ar
folkbokférda i andra kommuner

Handlingar av rutinkaraktér rérande elever
Planera utbildning i i
Individuella scheman

Overgripande planering

Lépande statsbidragsansokningar, rekvisitioner och
redovisning av statsbidrag.

Ansékan och beslut om statsbidrag

Statistik till andra myndigheter ex SCB, Skolverket
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner

Statistik , enhetsspecifik och upprattad av
verksamheten for rapportering till ex némnd.
Laromedel, egenproducerat (digitala klassrum inkl
andra utférliga presentationer)
Informationsmaterial, handlingar som presenterar
innehall i utbildningsutbud

Protokoll eller motesanteckningar, lokala
samverkansgrupper, ex skola-statliga myndigheter,
skola-kommunala myndigheter, skola-fritid, skola-
néringsliv.

Kopia av lararlegitimation

Fotografier, samlade for att belysa den egna
verksamheten i urval.

Anhériguppgifter

Kontaktuppgifter extern samverkan (ex Gransldst,
foretag)

Kontaktuppgifter personal

Lista fér begéran om betyg/intyg

Lista éver utldnad datorutrustning
Undervisningsplanering

Delkurser

Klass-/kursschema

Lérarschema

Schema elev/sal

Lektionsplanering

Lasarsdata/ldsarstider

Korrespondens och andra handlingar med innehall av
kortvarig betydelse

F6lja upp utbildning i

i
Elevutveckling och lirande
Betygsdokument: slutbetyg, examensbevis,
komvuxbevis (ersatter gymnasiesarskolebevis), utdrag
ur betveskatalog, intve.

Gallras vid inaktualitet Vid pappersansokan sparas pa M:

Gallras 1 ar efter avslutad Vid pappersansokan sparas pa M:
reservintagning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter registerering
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Filinlasning fran Skolverket.

Statistik som ingar i verksamhetsberattelse
eller liknande bevaras.

Forutsattning for att bevara &r att skriftligt
samtycke finns registrerat enligt
kommunens riktlinie.

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Rutinkorrespondens rorande antagning,
ansokningar etc

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Edlevo
Edlevo

Registreras
Edlevo

Edlevo

Larares listor i
fysisk/digital form

M365

Dokumentskap

Edlevo

M365

Registreras

Edlevo
Edlevo
Edlevo

M365

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

M365
M365

Registreras

Personalakt

M365

M365, Heroma
M365, Lime Crm

M365
M365
M365

Registreras
Skola 24
Skola 24
Skola 24
M365
Edlevo
M365

Kommunarkivet

23 kap. 2 § OSL

23 kap. 2 § OSL

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

Intern information

Har ingdr dven svenska for invandrare

Tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.

Alla ansékningshandlingar oavsett om det blir antagna
eller ej.

Vid digitalt bevarande bor sékerstillas att dessa
uppgifter kan sammanstéllas vid uttag.

Av tillfallig betydelse

Ex debitering av interkommunala avgifter

Bér forvaras sé lange personen dr aktuell i systemet
och sa lange som personen har skydd runt
personuppgift.

For ex bilder p4 hemsida. Samtycken bér vara
tidsbegransade och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.

Ska finnas med i slutbetyget och bevaras dar. Personnummer

Kommuner tar betalt for elever fran andra kommuner
som det fattats beslut om i den kommun dér eleven &r
folkbokford.

Enligt lagen om kommunal bokféring och redovisning
(2018:597) Se tillage till Bevara eller gallra nr. 1

Verksamhetsberéttelse

Tematisk

Alfabetisk

Kan hanteras enligt 1.5.3 Sékra och férbéttra
verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar



Betygskatalog. Betyg och intyg ska kunna
sammanstillas fér varie enskild deltagare.
Korrespondens med elev med uppgifter véasentliga for
elev eller skolan.
Nationella prov i svenska och svenska som andrasprak,
elevlosningar, samtliga delar.

dllningar over resultat i nati provi
svenska och svenska som andrasprak.
Komvuxarbeten, sammanstallning eller forteckning
over arbeten och &mnen. Arbetet i sig kan gallras.

Nationella prov, elevlésningar i samtliga &mnen utom
svenska och svenska som andrasprak
Sammanstéliningar av resultat frén nationella prov
utom svenska och svenska som andrasprék
Kunskapsprofiler, kartldggningar, progressionsmallar.

Diagnostiska prov, eleviésningar

Skriftliga tester och prov, elevlésningar
Komvuxarbete (tidigare specialarbete/projektarbete)

Handlingar fran kartldggning vid validering
Studieorgal tion

Disciplindra atgérder, handlingar rérande varning,
avstangning/utvisning av elev.

Avslut

Anmalan till prévning

Overenskommelse om ex datorlan
Ledighetsansokningar

Nérvaro- och frénvarouppgifter

Provning, resultat med anteckning om givet betyg
(betvgskatalog).

Utbildningskontrakt/avtal mellan skola och arbetsplats

Riskbedémning arbetsplats

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Nar prévning ar genomférd.
D3 elev slutat skolan

Kommunarkivet
Edlevo
Nararkiv

Nararkiv/kommun
arkivet
Forteckning Gver
arbete Edlevo om
det bliren
examen pa
elevens examen
Nérarkiv

Nérarkiv

Haldor/Google/H
os lararen
Haldor/Google/H
os lararen

Hos lararen
Gallras efter
betygséttning
Haldor/VOC/ETG

Digitalt 23 kap. 2 § OSL
kommunarkiv

Edlevo

M365

Edlevo/Parm

M:

Edlevo

Edlevo

Kopior lagras pa M: s lange de ar aktuella Registreras

och gallras vid inaktualitet.

Kopior lagras pa M: sa lange de ar aktuella Registreras

och gallras vid inaktualitet.

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX
AMN/AMF/VUX

AMN/AMF/VUX

Intern information
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10

10
11
11
11
11
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Sarskilda utbildningsformer
Bidrag till internationell skolgang
Bidrag till svenska fér invandrare vid folkhdgskola

Handlingar rérande bidrag till svenska for invandrare  Egen bedémning.

vid folkhogskola

Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m

eller i hemmet

Annat satt att fullgéra skolplikt

Annan pedagogisk verksamhet

Oppen forskola

Oppen fritidsverksamhet

Omsorg nir férskola eller fritidshem ej erbjuds

Handlingar rérande behov av omsorg da forskola eller Bevaras
fritidshem ej erbjuds

Gallande avtalet se 2.6.4

Intern information



Intern information

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Per ppgift i ikerhet
(VerkSAM Diarium)  (Beslutas av némnd/styrelse)
Bevaras/gallras Kommentarer Forvaringsplats, Sekretess (§)  Ansvar (namnd, Hanteringsansvisningar rtering (vid Tl slutarkiv. nnehaller Anmarkningar | Konfidentialitet  Riktighet Tillgénglighet  Sparbarhet

Processgrupp/huvudprocess registreras férvaltning/avdelning) analog personuppgifter

arkivering) Ua/Nei)
8 VARD OCH OMSORG
8 1 Forebyggande vard och omsorg
8 1 1 stéd for anhériga stad till anhriga oavsett verksamhet.
8 1 2 Uppsskande verksamhet
8 2 Hilso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)

2 1 samverka vid utskrivning samverkan vid utskrivning ar liksom sammanhallen
journalféring ett omrade dar olika
sjukvardshuvudman ges stkomst till varandras
vérddokumentation. | ett delat system kan forutom
landsting och kommun &ven privata utférare delta.
Samverkan vid utskrivning regleras av lag 2017:612
om samverkan vid utskrivning frén sluten hlso- och
sjukvard. Arkivering av informationen sker hos
landsting/region.

Inskrivningsmeddelande Gallras efter 5 ar Sjukhusets meddelande till kommun och primérvrd,
om ansvarig sjukhuslakare bedomer att patienten efter
utskrivning kommer att vara i behov av insatser frén
négon av dessa. Vissa kommuner kvitterar
inskrivninesmeddelandet andra inte.

Gallras efter 5 ar Har chattar man kring patienten.

Kallelse till vérdplanering Gallras efter 5 ar Kan dven aterkallas/makuleras och vidarbefordras

Kvittenser och mottagningsbevis Gallras efter 5 ar Avser meddelande (motsv.) som visar att avsedd
mottagare i systemet dppnat informationen.

Vardplan Bevaras Vissa har information direkt i vérdplan andra inget. Ska
bevaras i patientiournal

Uppgift om beslut om att ej justera vardplan Bevaras Vissa kommuner far notiser nér t.ex. primarvard ej
justerat vardplan. Ska bevaras i patientiournal

Meddelande om utskrivningsklar patient Gallras efter 5 ar Vissa har aven planerat hemgangsdatum i samma
meddelande

Meddelande om andrad utskrivning Gallras efter 5 ar

Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus Gallras efter 10 ar Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis
Avser meddelande om att ansvarig sjukhuslakare
bedémer patienten som utskrivningskar.

Epikris och slutanteckningar Bevaras Utlitande som beskriver ett sjukdomsfall med
avseende pa uppkomst, utveckling, férlopp och
behandling.

Avliden patient Gallras efter 5 ar Kan ske nar som helst i vardplaneringsprocessen

Uttag till patient Gallras efter 10 ar I detta ingar vardplan, utskrivningsmeddelande,

lskemedelslista samt lakemedel for nagra dagar



Hantera likemedel

Dosrecept, individuellt

Forbrukningsjournal 6ver narkotika

ing dver

Forteckningar over utlamnade kort och nycklar till
lskemedelsforrad
Instruktioner for lakemedelshantering

, protokoll och ingar frén
fortlspande uppfalining av verksamheten

Likemedelsiournal eller -lista for enskild patient
Ordinationer enligt generella direktiv
Rekvisitioner till apotek

Signeringslistor dver administrerade lakemedel
Patientsakerhet och avvikelser

bestammelser om t.ex. Lex Mari:
Patientsakerhetslag

Ansvar i patientsékerhetsarbetet, dokumentation
Awvikelserapporter (enskilda)

Checklistor for vardenheternas egenkontroll (motsv.)

Hygienrond, dokumentation

Handelseanalyser

Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut

Kontroller, dokumentation

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare
och patientnamnd/fértroendenamnd
Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare
och patient
L
beslut som rér den egna vrdgivare

J i etci sjt

Mal for kvalitets-och patientsékerhetsarbetet
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den
egna vérdgivaren

Patientsikerhetsberattelse

Riskanalyser

Rekommendationer (motsv.) om vardhygien

Radgivning, dokumenterad

Bevaras

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 10 ar

Bevaras

Gallras efter 3 r/bevaras

Bevaras
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 10
ar/bevaras

Gallras efter 2 r/bevaras

Gallras efter 2 r/bevaras

Gallras efter 10

Med likemedelshantering avses ordination,

férvaring av likemedel. Aven vaccinationsverksamhet
\gér som en del i Iskemedelshanteringen. Individuell
forskrivning av Iskemedel till patient dokumenteras i
patientjournalen

Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia Hanteras enligt 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
som forvaras hos patient gallras vid

inaktualitet.

Auser journal for forradsadministration av Journal ver enskild patients forbrukning se 8.2.6
narkotika. Dokumentera i patientiournal

Efter dterlimnandet
Gallras 3 ar efter inaktualitet
Efter aterlamnandet Hanteras enligt 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Kan registreras som 1.3.2 Organisera och fordela
arbete och ansvar
Faststallda organisationsovergripande
direktiv for lskemedelshanteringen
Protkoll och utvardering bevaras. Registreras Kan registreras som 1.5.3 Sakra och forbittra
Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter verksamhetskvalitet
att nastfoljande granskning genomforts.

Hanteras enligt 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Efter att de inte langre &r giltiga.

Avser rekvisitioner éver lakemedel (inkl. narkotiska

oreparat) eller teknisk sprit till Iskemedesiforrad

Den som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet
som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt PSL anméla
detta till IVO. En anmélan ska 3
vasentliga férandringar sker i verksamheten, som
tex. fiytt, eller om verksamheten laggs ned. VO &r
nationell tillsynsmyndighet for halso- och sjukvarden
amt for och ligt LSS.

Kan registrera som 1.5.5 Anmila enligt Lag

Enskilda rapporterade handelser gallras Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
efter 10 4r om de granskats i en handelse-
eller riskanalys, dar en sammanstallning
giorts for rapportering och uppfdlining av
mal och resultat

och som bevaras. Obs! att gallring av
enskilda aikelse-rapporter inte far ske
om dessa behdvs for vardgivarens
uppfélining, eller for ev framtida
utredningar i disciplin- eller

Checklistorna gallras efter 2 &r om
sammanfattning etc gjorts som bevaras,
annars ska checklistorna bevaras.
Sammanfattning, sammanstalining,
nresentation etc hevaras.

sammanstallning bevaras. Underlag Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
gallras efter 2 4r om sammanstallning Avser protokoll, checklista eller annan dokumenta
giorts som bevaras, annars ska frén hygienrond.

dokumentation frén varie rond bevaras.

Handelseanalyser, checklistor och Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

ar/bevaras handlingsplan for atgrder gallras efter 10
4r om det finns en slutrapport om
handelseanalys som bevaras, annars ska
handelseanalvserna bevaras.
Bevaras Kan registreras som 1.5.5 Anmalan enligt lag eller 1.8.2
illsyn fran tillsynsmyndighet beroende pa om det &r
ett beslut efter tillsyn pa grund av anmilan i ett
specifikt fall eller mer dvergripande
tillsunsverksamhet. Tidigare HSAN-beslut.

Bevaras Kan registreras som 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.
Avser dokumenterad kontroll av t.ex. steriliserings-
och desinfektionsrutiner pé avdelning.

Bevaras Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Bevaras Registreras

Bevaras Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Gallras vid 1 arkivex av den egna organisationens Kan registreras som 1.3.2 Organisera och fordela

(motsv.) bevaras, arbete och ansvar.
Gvriga gallras vid inaktualitet.

Bevaras Kan registeras som 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Vardgivareniva och pé verksamhetsniva

Bevaras Egna journalkopior gallras vid inaktualitet. Kan registreras som 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Bevaras Registreras Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars
varie &r uppratta en patientsakerhetsberattelse.

Bevaras Riskanalyser, checklistor och Hanteras enligt 1.5.2 Mitning av verksamhetskvalitet

handlingsplaner for atgard gallras, om det
finns en slutrapport som bevaras. | annat
fall bevaras riskanalvserna.

Bevaras 1 arkivexemplar av den egna Hanteras enligt 1.3.2 Organisera och fordela arbete

organisationens rekommendationer och ansvar.
(vriea eallras vid inaktualitet)
Bevaras Avser radgivning vid sérskilda tillfallen, t.ex vid

hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvatt etc.
Rédgivning till enskild patient dokumenteras i den
enskildes iournal.

Intern information



statistik etc. over
métdata resultat mfl. uppgifter

Skadestandsérenden vid patientskada
Statistik, allmén

Uppfoljningar av rutiner, dokumentation

Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation

Atgardsplaner
Undersdka, varda, behandla
Bilder av patientspecifika skador, stgarder etc.

Checklistor till grund for uppfoljning av kvalitet i
vardorocessen
Menyer och noteringar om val av mat

Minnesanteckningar vid verrapportering

Signaturfortydiigandelistor (handstilsprov)

Signeringslistor

Gvervakningslistor och noteringar vid dvervakning

Dokumentera i patientjournal

Kommunal patientjournal inom omsorg
ADL-bedming och ADL-tréning, dokumentation
Akupunkturiournal

Analyser/bedmningar, generellt

Anamnes, omvardnads

Anmalan, rapportering etc. tll andra myndigheter
Ansvarsbvertagande vid lskemedelshantering,
dokumentation

Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad
atgard eller resultat av atgard

Apotektets dterrapport om utbyte av generika for
enskild patient

Bastest infor blodtransfusion

Beslut om vérdbegéran

Bilder av patientspecifika skador, stgarder etc.

Biometriuppgift
Blodgruppering

Blododling, resultat
Blodrekvistioner
Blodtransfusion, uppgift om
Blodtryckslista

Blastraningslista

Blédningsschema
Brev eller meddelande till, frén eller avseende patient

Cardiotocografkurvor (CTG)

Checklistor av betydelse for behandling, bedomning,
beslut och diagnos

Checklistor av tilfallig eller ringa betydelse

Gallras vid Statistik av betydelse for den egna

inaktualitet/bevaras  verksamheten bevaras, Gvrigt gallras nar
de inte lanere behovs for verksamheten.

Bevaras

Gallras vid Statistik av betydelse for den egna

inaktualitet/bevaras  verksamheten bevaras, dvrigt gallras nar
de inte langre behdvs for verksamheten.

Bevaras

Gallras vid Egenproducerat utbildningsmaterial

inaktualitet/bevaras  bevaras. Gvrigt material gallras vid
inaktualitet.

Bevaras

Gallras vid Bilder som utgor journalhandling bevaras.

inaktualitet/bevaras  Ovriga bilder gallras vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet  Nar de inte langre behovs for
verksamheten.

Rensas vid inaktualitet £ allman handling. Rensas nar de forts
over till verksamhetssystem.

Bevaras Auser listor med signatur och
namnfortydiiganden som identifierar
personal som dokumenterar och signerar i
oatientiournal

Gallras efrer 10 ar Bevaras i manga kommuner men kan
gallras efter 10 &r om man vill.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras Ingar i patientjournal och bevaras dar om
moiligt

Bevaras

Bevaras

Gallras vid Analoga och elektroniska bilder samt

inaktualitet/bevaras  teckningar. Bilder av betydelse for
patientens vérd och behandling, eller som
anvinds for information och dialog med
patient ingdr i patientjournal och bevaras
dar. vriga bilder (t.ex. som med
patientens medgivande tas for
undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid Brev eller meddelande av betydelse for

inaktualitet/bevaras  vérd och behandling bevaras i
patientjournal. Brev som inte behévs for
en god och saker vard av patienten
diarefors i dokument- och
arendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tilfallig eller ringa karaktar
aallrac vid inaktualitat

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet  Nar de inte langre behovs for
verksamheten.

Registreras

Registreras

Kan registrera som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Kan registreras som 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.

Kan registreras som 1.5.3 Sakra och forbittra
verksamhetskvalitet

Merparten av utbildningsmaterial inom vrdhygien
bygger pa foreskrifter, rutiner och information fran
vérdhandboken och ar inte verksamhetsunik. £j
verksamhetsunik information som anvants i
utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som
ar egenproducerad eller framtagen for myndighetens,
vardgivarens etc. rakning (bildspel, text etc.) bevaras.
Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift eller digital
il, over-headbilder kan (i férekommande fall)
Gverforas till papper eller bevaras som skannad fil.

Avser lokala planer.

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

ra—
Hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Menyer bevaras av tillagningskok och gallras vid
inaktualitet av varje enhet. Blankett eller notering om
brukarens val av mat eallras vi
Avser personalens minnesanteckningar for tilfalligt
bruk rérande brukare vilket ar arbetsmaterial och
rensas bort vid inaktualitet. Frs normalt i

verksamhetssvstem
Finns den har i
varje akt?! Da ska
den ligga p3 8.2.6
Hant ligt 8.2.6 i

Hanteras enligt 8.2.6 Dokumentera i patientjournal;
listor éver kontroll och métning av patientens.
vakenhet. ouls. blodtrvck. temoeratur etc.

Avser patientjournal férd av samtliga
journalforingspliktiga yrkesgrupper. Se upprakning
nedan av handlingstyper som kan ing i
patientjournal ach féretradesvis arkiveras dar.

Avser patientens sjukdomshistoria
Avser t.ex. anmalan till socialtiansten

Avser arbetsterapeutens anteckningar grundade pa
arbetsterapi- och forskrivningsprocessen (inkl
bedsmning och utprovning av medicintekniska
orodukter). Ingér i patientiournal och bevaras dr.

Aven korstest
Antecknas i patientiournalen

Listor dver kontroll och matning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Listor dver kontroll och matning av patientens
vakenhet, puls, blodtrvck, temperatur etc. generellt

Kurvor éver hjartfrekvens,

Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgang"
o.dvl.

Intern information



Commotio-observation, dokumentation

Cystometri och flodesmatning, dokumentation
Daganteckningar rérande patienter

Diabetes, uppgifter om

Dietjournal

Dokumentation i samband med utprovning och
rdgivning rérande hislpmedel

Dosrecept, individuellt

Dédsbevis, dbdsorsaksbevis
Egenvardsbedomning
EKG-kurvor och utlatanden
Epikris och slutanteckningar

Epikris, omvardnads
Filmsekvenser (elektroniska eller video)

Fotvird, notering av beslut och anskan (remiss)
Funktionsmétning
Funktionstraning, dokumentation

patientjournalen

Forbrukningsiournal dver narkotika, individuell
Habiliteringsplaner

Hembesgk, dokumentation

Hemsiukvrd, ansokningar och beslut
Hislpmedelskonsulentens anteckningar i
patientiournal

Hislpmedelsordinationer

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

Individuella vardplaner (IVP)

Intyg

Journalkopior som bestlls frén annan vérdgivare
Kostlista (dietjournal)
Laboratorieprovsvar, preliminéra (generellt)

Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt)

Listor dver administrerade (intagna) lakemedel for
enskild patient
Listor dver intag av mat, vaska etc, generellt

Listor 6ver utforsel av uppmatt urin avforing, krakning
etc, generellt

Listor ver kontroll och mitning av patientens
vakenhet, puls, blodtrvck, temperatur etc, generellt
Ljudupptagningar

Likemedelsiournal
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om
Lakemedelslistor, individuella

Medicinsk bedomning

Medgivande fran patient eller anhérig
MMT-test, resultat av

Ordinationer, generellt

Ordinationer av hialpmedel
Planerad behandling eller annan atgrd utifran satta
mal. dokumentation

Provsvar

Rehabiliteringsbedomning

Rehabiliteringsplan

Rekvisition av narkotiska preparat for enskild patient

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet/bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 3 ar/bevaras Prel

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 10
é&r/Gallras efter 3 ar

Gallras efter 10 ar
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet/bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Kopia som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet.

Film av betydelse for patientjournalens
syfte och innehall bevaras. Ingar i
patientjournal, men forvaras vid behov
separat, for att inte skadas eller skada
andra handlingar. | journalen gors
notering om att film finns och var den
forvaras. Film som saknar betydelse for
patientjournalens syfte gallras vid
inaktualitet t.ex. film som tagits

——

indra svar som Gverensstammer
med definitivt svar gallras efter 3 4,
preliminéirt svar som awviker frén definitivt
svar bevaras. Ang. svar som bevaras se
under definitiva svar nedan.

Aven anhoriga for sadana listor t.ex pa
kommunala boenden i livets slutskede,
Dessa handlingar kan aktualiseras i ett
anmlinings- eller forsakringsérende och
bor betraktas som journalhandiing och br
darfor bevaras i 10 ar. Ar en utvardering
giord och journalférd i
verksamhetssystemet kan den dock gallras
efter 3 &r. Ansvarsarenden till IVO har en

mencbrintinnesid nd 2 Ar

Ljudupptagning av betydelse for
undersdkning, vard och behandling
bevaras som del av patientjournal. Gvriga
ljudupptagningar gallras vid inaktualitet

Se Laboratorieprovsvar

Listor dver kontroll och matning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Tryckmatning i urinblasan

Kallas aven rapportblad

Kallas &ven kostlista

Avser insats som beddms vara en halso- och
siukvardsinsats.

Dokeumenteras | patientjournal. Dosrecept som
anvants som underlag vid lakemedelsadministration
blir per definition likemedelslistor och ska arkiveras
som sadana.

Mstningar av hiartfunktionen.
Utlitande som beskriver ett sjukdomsfall med
avseende pa uppkomst, utveckling, férlopp och
behandling

Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller
annan funktionstraning.

Avser i
grundade pé fysioterapiprocessen (inkl. bedomning
och utprovning av medicintekniska produkter).

Originalet skickas till hjslpmedelscentral eller
motsvarande. Ingér i patientiournal och bevaras dar.

0BS! Heter inte s i alla kommuner
Den som utférdar intyget ska anteckna detta i
iournalen och dven spara en kopia av intyget
Fors till den egna patientiournalen

Obs! att provsvar pa papper som ska bevaras inte far
gallras for att svaret skrivits av till patientjournal, utan
endast efter ev. skanning utford med samma
godkanda rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan
skanning av journalhandlingar. Elektroniska provsvar
hevaras i elektranisk farm

Journalhandling. Kallas aven miktionlista

Kallas ocksa 6vervakningslistor

Kopia som férvaras hos patient gallras vid inaktualitet

Mini-Mental Test
Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
telefonrecept etc.

Intern information



Avser dven samtal fore och efter
3 il knade samtal med

patient av betydelse for vard och
behandling bevaras i patientjournal,
évriea eallras vid inaktualitet.
Bevaras i manga kommuner men kan
gallras efter 10 ar om man vill.

Schemat gallras efter 3 ar forutsatt att alla
uppgifter om sondmatningen antecknats i

oatientiournalen

Avser dven samtal fore och efter
4 de samtal med

Remisser, utgaende svar/utlatanden (generellt) Bevaras
Rattad uppgift i journal Bevaras
samtal med patient, dokumentation Gallras vid
(attge  Gallras efter 10 ar
lakemedel) till enskild patient
Signeringsfortydiigandelistor (handstilsprov). Bevaras
Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt Bevaras
smittskyddslagen (2004:168) och
smittskvddsforordningen (2004:255)
Sondmatningsschema Bevaras
Smittskyddsanmlningar Bevaras
Status Bevaras
Sarvardsiournal Bevaras
Telefonradgivning Gallras vid
Testinstrument Gallras vid

Underlag for forskrivning (generellt)

Utredningar
Vaccinationer, uppgifter om
Varning for ex overkanslighet
Vandschema

Vitskebalans, dokumentation
Gverkanslighet, uppgift om
Elevhalsovardsjournal
Personalhélsovardsiournal

Rehabilitera

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
 pat
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi

inaktualitet/bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 10 &r

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ér/bevaras Inkommen remiss gallras efter 5 ar (men

patient av betydelse for vard och
behandling bevaras i patientjournal,
&vriea eallras vid inaktualitet.
Sjalvskattningsinstrument etc. av

betydelse for undersokning, bedomning,
beslut, diagnos eller uppfoljning bevaras.

Sjalvskattningsinstument etc. av tillfallig
eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet

Vandschemat gallras efter 10 &r, om

anteckning i journal att vandschema satts

in och hur ofta véndning ska utforas har
rts som bevaras.

bevaras av utfardaren).

Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna
skrivits av eller forts Gver till journaltexten. Svar pa
papper bevaras pa papper eller om inskannad
fullstandig och likalydande kopia skapad med
betryggande metoder och rutiner (pappersoriginalet
kan da gallras vid inaktualitet). Elektroniskt dverforda
svar integreras och bevaras i elektronisk form.

Ev. ritelse ska goras pa sadant satt att
ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid digital
journalféring ska éndringar bevaras i systemets
historik.

Avser listor med signatur och namnfortydiiganden som
identifierar personal som dokumenterar och signerar i
patientiournal.

Avser anmalningar enligt smittskyddslagen (2004:
och smittskvddsforordningen (2004:255)

Observera den sérskilda sekretessen for uppgifter i
psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL (Gér aven under
benamningen instrumentsekretess).

Ingér i patientjournal och bevaras dr. Avser underlag
for t.ex. forskrivning av hislpmedel.

Hanteras enligt 7.1.5 Elevsocial verksamhet
Hanteras enligt 2.7.5 Personalhalsa

Rehablitering

patient med

stervinner eller bibehaller biista mjliga

funktionstillstnd. Insatserna kan vara av

arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk,
i I eller teknisk art.

nebir insatser som syftar

kan hanteras p3 olika sitt i olika regioner och
[R—

Hant ligt 8.2.6 i
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Fysioterapeutens journalanteckningar
Tidsbokning for fysioterapi
Tillhandahalla hislpmedel
Bestallning (remiss) av hjalpmedel och utprovning

Handlingar rérande behov av bostadsanpassning

Dokumentation i samband med utprovning och
rdgivning rérande hjalpmedel

Funktionsbedémningar
Férsaljning av nya eller utarangerade hjdlpmedel,
handlingar rérande
Garantisedlar 0.yl

Hislpmedelskonsulentens anteckningar i
patientiournal
Informationsblad etc. om hjalpmedel

Kunduppgifter i hjalpmedelscentralens (mots.)
kundregister

Lan av hjalpmedel, handlingar rérande
Ordination av hialpmedel

Planerade fortsatta insatser, dokumentation
Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Rehabiliteringsplan

Rekvisition av hjalpmedel

Tidsbokning vid hislpmedelscentrum (motsv.)
Utredningar om hialpbehov
Logga handelser

Loggar

Logguppgifter
Fora vardrelaterade register
Limna uppgifter till interna och externa register

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Kan avse Iopande uppdateringar

Gallras efter 5 r/bevaras Inkommen remiss gallras efter 5 ar (men

Bevaras

Gallras vid

bevaras av utfardaren).

Om insatsen bedoms vara en halso- och
ska den i

Bevaras
Egen bedomning

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid

inaktualitet/bevaras

Gallras vid
inaktualitet/bevaras

Gallras efter 3 &r
Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet/bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar/Gallras
efter 10 4r

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 10 ar

patientjournal och bevaras dar.
Gvriga uppgifter om utprovning och

radeivnine eallras inaktualitet.
Hanteras i enlighet med
ekonomihandlingar i vrigt.

Garantisedlar som hanteras som vid
hjalpmedelsenheten gallras efter att
produkten sélts eller pa annat satt tagits
ur bruk (garantisedlar som 6verlamnats av
sjukvarden till kund omfattas inte av
oallrinocheslut i denna nlan |

1 arkivex bevaras. Av information som ar
egenproducerad eller framtagen for
vardgivarens, enhetens etc. rakning
bevaras. bvriea eallras vid inaktualitet
Observera att registret kan innehalla bade
sekretessbelagda uppgifter (diagnoser
m.m.) och rakenskapsinformation. Nya
uppgifter far laggas till. Uppdatering av
kontaktuppgifter (adress, telefon etc.) far
genomforas [pande. Patientuppgifter i
form av namn och personnummer
bevaras, ev. andringar ska bevaras i
systemets historik. Alla dvriga uppgifter
med koppling till patient och vrdinsats
bevaras, och ev. andringar ska bevaras i
historik.

Efter &terlimnandet.

Uppgifter av betydelse for
rehabiliteringens utformning och resultat
bevaras, annars gallras vid inaktualitet

Auser egen utgaende rekvisition.
Rekvisition som ej utgér
rakenskapsinformation gallras efter 5 ar.
Rekvisition som utgér
rikenskapsinformation gallras efter 10 ar.
Vid utlan av hjslpmedel sparas
rekvisitionen tillsammans med andra ev.
Ianehandlingar och gallras vid inaktualitet
efter att hjslpmedlet aterlamnats. Om
higlpmedlet inte ska aterlamnas gallras
rekvisitionen vid inaktualitet, vanligen
efter att hjalpmedet levererats. (Notering
i patientjournal om bestallning bevaras
dar.)

Kan avse I5pande uppdateringar.

Hanteras enligt 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Bevaras i patientjournal. Se ven 8.10. Avser kopia av
intyg eller andra handlingar som kompletterar
ansokan. (Sjalva ansokan hanteras av den enhet som
fattar beslut i fraean.)

Kan inga i utredning och rehabliteringsplan

Hanteras enligt 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Avser t.ex. laneforbindelser och kvitteringar vid
aterlamnande av lanade hidlomedel.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan

Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket
dokumenteras i en plan som anvéinds for pagaende
insatser, och vid uppf6ljning och utvrdering av
insatsen

Avser utredning med underlag

Loggning i nétverk eller i databassystem har flera
syften. Loggar som dokumenterar tillgang till
information, vilka sékningar som utforts, av vem och
fran vilken datorplats mfl. uppgifter kan underlatta
revisioner, disciplin- och ansvarsirenden, samt
undanréja misstankar om manipulation och
férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 §
PdL skyldighet att pa begaran limna ut
loggningsuppgifter till patient. Uppgifterna ska enligt
HSLF-FS 2016:40 kap 4 9 let vara sa tydligt
utformade att patienten kan bedéma om atkomsten
il journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska
innehalla uppgifter om vérdenhet och tidpunkt for
nér ndgon tagit del av journalinformationen. | den
offentliga sjukvarden kan patienten dven begara att
f4 ta del av namnet pa dem som varit inloggade,
vilket kan ske efter sekretesspravning enligt OSL.

Om uppgifter i logg leder till 4tgard ska uppgifterna
bevaras tillsammans med det drende som d3 bildas.
Avser rutinméssiga loggar som loggar
Gver dtkomst till patientjournaler (anropens ursprung
och plats, ansvarig anvandare for operationer, datum,
tidpunkt, berdrda tabeller och falt, historiska samt
unndatarade uirden ate |
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HA-katalogen

Underlag for andring och rattelse av personuppifter i
lokala system

Bevaras

Gallras efter 10
ar/bevaras

Avser lokala kataloguppgifter (t.ex. KIV, Katalog i Vast)
lankade till det nationella Halso- och sjukvardens
samlade adressregister (HSA-katalogen) med
gemensam sokbild. Bevaras i versioner genom uttag av
data 1 gang per . Ev. andringar och rittelser av
Katalogen far genomfdras om andringarna bevaras i
customete hict
Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka
personuppgifter som ska ndras/rattas, orsak, samt ev.
kontroll. Underlaget gallras efter 10 4r, om
sndrinear/rittelser bevaras | svstemets historik.
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Uppgifter i lokalt kvalitetsregister

Uppgifter i okalt patientadministrativt system

Uppgifter i évriga lokala vardrelaterade system

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet/bevaras

Bevaras

Uppgifter till kommunala halso- och sjukvardsregistret Egen bedémning

Uppgifter som ldmnats till externa system, generellt

Hantera journaler, forfragningar och
tillstand

Hantera journaler och férfragningar
Avtal rérande forvaring av journaler

Avtal rérande skanning av journaler

Egen bedomning

Bevaras

Bevaras

Ny information far tillféras.
Kontaktuppgifter (adress, tel. etc,) far
uppdateras Ispande utan krav pa historik.
Personuppgifter (namn, personnummer
etc) bevaras. Alla 6vriga personanknutna
uppgifter, t.ex. om vilken Kinik som
besokts, bevaras. Ev. andringar och
rittelser av felaktiga personuppgifter eller
vardrelaterade uppgifter far genomforas
om &ndringarna bevaras i systemets

Halso- och sjukvarden har
uppgiftsskyldighet till detta register.
Beslutas och hanteras av Inspektionen for
vérd och omsore (IVO).

Beslutas och hanteras av resp. mottagare
(dvs. informationsagaren).

Uppgifter far gallras enbart om registrerad patient
motsiitter sig att uppgifterna ska finnas med i registret.
Andringar och rattelse av felaktiga uppgifter far
genomforas om dessa bevaras i systemets historik

Ny information far tillforas. Kontaktuppgifter (adress,
tel etc.) far uppdateras 8pande utan krav p3 historik.
Personuppeifter (namn, personnummer etc.) bevaras.
Alla 6vriga personanknutna uppgifter t.ex. vilken Kiinik
som besokts bevaras. Ev. andringar och rittelser av
felaktiga personuppgifter eller vardrelaterade
uppgifter far genomforas om andringarna bevaras i

custemets histarik

Anvand denna endast vid férfragningar om dver
av information mellan vardgivare eller
forskningsprojekt som bedrivs av vardgivare. | bvriga
fall & det bittre att anvénda 1.7.2 Limna ut
handlingar framférallt vid fragor fran privatpersoner
#ill arkiveundishet

ing

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen géller journaler som
fortfarande anvéinds av den dagliga verksamheten och
ei dverlamnats till arkivmndiehet.

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen giller journaler som
fortfarande anvinds av den dagliga verksamheten och
ei dverlamnats till arkivmyndighet.
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Avtal rérande utlan av journaler

Bestéllningar och rekvisitioner av journaler

Utlan av journal, uppgifter om
Fullmakt/Samtycke til utlamnande eller delning av
uppgifter i journal

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa begéran
av enskild person, handlingar rérande

Férteckning (motsv.) bver patienter och journaler

Forteckning (motsv.) dver inlénade, utldnade eller
kopierade journaler

Journalkopior inkomna fran annan vérdgivare

Journalkopior, Anteckning om utlamnade av
journalkopior

Journalnummerférteckningar (motsv.)
Mikrofilmsregister

Patientforteckningar uppréttade i samband med
forflvttning av journaler

Reversal dver dverlamnade journaler

Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i
iournal

Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till
uppgifter i patientiournal, uppgift om

Handligga forskningsansokni
Ansokan om att 4 forska i medicinsk dokumentation

Forbehall vid forskning

Godkannande fran etisk namnd om forskning
Sekretessforbindelser

Tillstand att bedriva forskning

Stod och omsorg

Administration av stod och omsorg

Rapport till ansvarig namnd enligt Lex Sarah

Anmalan enligt Lex Sarah till IVO

Avtal med enskilda utférare

Protokoll fran pensionérsrad, fortroenderad och
motsvarande organ

Styr- och policydokument rérande verksamheten
Dokumentatation fran metod- och
verksamhetsutveckling

Dokumentation fran kvalitetsarbete

Arsstatistik dver antal brukare i olika
verksamhetsformer

sammanstalining dver brukarenkiiter
Tillsynsrapporter dver enskilt bedrivna verksamheter
Korrespondens av vikt med enskilda utforare
Forteckningar dver institutioner och
serviceinrattningar

Anmalningar som inte tillhr drende och inte ger
upohov till drende

Anmalningar som resulterar i ett drende

Beslut om att inte starta ett drende

Brukarenkiter

Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktér

Rapporter och meddelanden som inte tillhér arende
och inte ger upphov til drende

Register ver rapporter och meddelanden som inte ger
upphov till grende

Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

Handlsggarfas
Anmlningar som tillhor arende eller som ger upphov
till srende

Ansdkningar fran enskild om bistand eller service med
eventuella bilagor

Beslut i enskilt arende om bistand och/eller insats

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras tidigast efter 70
ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 70 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 &r/bevaras
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Anmalningar enligt Sol gallande barn och  Registreras
unga leder alltid till ett arende, se 9.2.2.1
Registreras

Registreras
Efter att sammanstallningen &r giord.
Eftera att avtalet [opt ut.

Personakter bevaras om personen ir
fodd den Se, 15e, eller 25e dagen i en
ménad. Ovriga personakter gallras efter 5
ar.

27 kap. 2 § SoL.
(2025:400)
27 kap. 6 § SoL.
(2025:400)

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Avtalen galler journaler som fortfarande anvéinds av
den dagliga verksamheten och ej éverlamnats til
arkivmvndiehet.

Avser inkomna forfragningar och egna utgdende.
Lanekvitton, paminnelser etc. gallras vid inaktualitet
om uppgift om att journalen Ianats ut, nr och till vem
bevaras pa annat siit (t.ex. i ldneliggare eller uppgift
som hifoeats iournal).

Se Bestallningar och rekvistioner av journaler
Anteckning om utlamnande ska goras i aktiva
journaler, inte i de som &r Gverlamnande til
arkivmvndiehet.

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

Avser forteckningar (i forekommande fall), som
dokumenterar forflyttningar av journaler mellan t.ex.
BVC och skola, eller dverlamnande av journaler till

6 i ar anva vid

Atersoknine.

Bevaras med tanke pé ev. framtida begaran o
journalférstaring eller andring. Galler aven kopior fran
mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

Avser kopior som bestéllts for patient som man har en
aktuell vérdrelation til. Papperskopior fors till den
egenupprattade patientjournalen och bevaras dar.
Inkomna elektroniska uppgifter bifogas egen
elektronisk inurnal

Begaran om journalkopior & i forsta hand en
bestallning av en allman handling som registreras
(diarieforas). Vid utlamnande av journalkopior gérs
med fordel en notering i journalen om aktuellt

diarienummer for att enkelt kunna spéra hela arendet.

Bevaras med tanke pé ev. framtida begéran om
journalforstoring eller andring. Galler aven kopior frén
mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

| forekommande fall
| firekommande fall
| frekommande fall

Upprittas vanligen vid dverlamnande till
arkivmyndighet.

Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i
forekommande fall.

Avser uppgifter i system for sammanhallen
fournalféring

Avser forfragan med beskrivning av forskningen och
annat underlag.

Bevaras tillsammans med forskningsansokan

Enligt Socialtjanstlagen SoL.

Kan registreras som 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Kan registreras som 1.5.5 Anmalan enligt lag

Kan registreras som 1.5.6 Forum for samrad

Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument

Kan registreras som 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet

Kan registreras som 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet

Kan registreras som 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kan registreras som 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Ska registreras tillsammans med beslut och underlag
for beslut i allmanna diariet.

Notering gors om att arendet dverforts till
verksamhetssystem i allmanna diariet.

Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kan registreras som 2.6.4 Férvalta avtal

Kan gallras 5 ar efter arendets avslutande
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Avslag i enskilt arende om bistand och/eller insats
Beslut/domar i férvaltningsdomstol

Dokumentation av planering som rr den enskild
Fullmakter

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i
srendet

Registerkontroller som utgor underlag for beslut

Registerkontroller som endast har tillflig betydelse
Avgiftsbeslut

Upprattade handlingar av betydelse i arendet
Arendeblad, journalblad
Gverklaganden, med bilagor

Underlag for faststallande av avgift

Kallelser (till mote med handlaggare m.m.)

Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc.
Meddelanden om utskrivning, fran sluten halso- och
siukvard eller liknande
Genomférandefas/verkstallighet

Anmalningar om missforhallande

Avtal om handhavande av annans medel

m.m.)
Social dokumentation, daganteckningar

Handlingar som rér awvikelsehantering

Signeringslista for hemtjanstinsats
Boendeadministration

Forteckningar dver boende i de sarskilda
boendeformerna

Boenderegister

Brukarenkiter, enkater till narstaende

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys
m.m. enligt egenkontrollprogram
Forteckning dver aktiva i verkstallighet

Hyresgastkort
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader
som tillhandhalls av socialtjansten

Larmloggar
Matsedlar
Msnadsredovisning utforda timmar
Manadsuppfolining till hemkommun
Nyckelkvittenser, boendes nycklar
Nyckelkvittenser till brukares boenden
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nyckiar
Néirvaro- och franvarorapporter
Planering av genomférande av insatser
Protokoll/mdtesanteckningar fran boenderad (eller
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
narstéende
Protokoll/métesanteckningar fran méten med

for de srskilda
Register ver innehavare av trygghetstelefon/-larm
Vardtyngdsmatningar, underlag
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekraftelse fran anstalld och
information till boende
Redovisning av de boendes privata medel

Fickpengsredovisning
Tillhérighetslistor
Fardtjanstkort
Aktiviteter/6ppen verksamhet

Akti

tsutbud, program i dagverksamhet
i

Verksamhetsberattelser
Deltagarlistor
Nérvarorapporter

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 &r

T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner,
serviceplaner, vrdplaner.

Ex. lakarintyg

Ex. tidrapport (timmar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 r/bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 &r
Bevaras

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 2 &r
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

hos brukare), hyresavier, matdistribution,
dagverksamhet, korttidsboende, frénvaro,
matavdrag sérskilt boende. OBS! Kan
gallras efter 3 ar men kan underlatta for
verksamheten om man gallrar bide
pappershandiingar och i
verksamhetssystemet efter 5 ar for att
slippa gora plockgallring (om underlaget
skannas in kan pappershandiingarna
gallras efter kontroll av lasbarhet).

Registreras

Uppdateras kontinuerligt.
Efter att sammanstaliningen &r gjord.
Sammanstallningen bevaras.

Efter att kontraktet upphort

Efter dterlimnandet
Efter aterlamnandet
Efter dterlimnandet

Uppdateras kontinuerligt.
Nar sammanstallning giorts

Gallringsfristen utgar fran regler om
preskription, preskriptionslagen
(1981:130)

Efter kvittens.

Tillhor brukaren och ar inte allmén
handling. Vid inaktualitet ater till
brukare/dédsbo

Uppdateras kontinuerligt.

Ska tillforas akten i lsbar form

Original i diariet och kopia i personakt

Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid
inaktualitet)

Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-arende
bevaras med drendeakten

Mobilsignering, planering - bevis pa insats

Vard- och omsorgsboende,
korttidsboende/véxelboende. Boenden har kallats for
olika saker under aren, till exempel alderdomshem,
servicebostad, gruppboende. Kallas numera sarskilt
hoende fér Aldre

Under sténdig bearbetning
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning och visar brukare som ar
aktuella for omsorgen

Efter det att kontraktet upphér att galla, under
forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider
Underlag for debitering

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Underlag for debitering

Kan registreras som 1.5.6 Forum for samrad

Kan registreras som 1.3.3 Leda det interna arbetet

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

Till exempel dagverksamhet fér personer med
demenssiukdom

Kan registreras som 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Underlag for debite

Intern information



Insatser fér personer med
funktionsnedsattning

Administration av insatser for personer med
funktionsnedsattning

Rapport till ansvarig namnd enligt Lex Sarah

Anmalan enligt Lex Sarah till IVO

Avtal med enskilda
Avtal med entreprendrer

av och
informationsinsatser fér personal, anhériga etc
Egenproducerat informationsmaterial om
funktionshinder och stodformer
Korrespondens med enskilda utférare
Protokoll och motesanteckningar fran samverkan med
frivilligorganisationer
Styr- och policydokument rérande verksamheten
Kvalitetsdokument, process- och
organisationsbeskrivningar
Statistik over olika insatser
Verksamhetsberittelser

Utreda insatser fér personer med
funktionsnedséittning

Personakt enligt Lagen om stéd och service (LSS), barn
och ungdom

Handlaggarfas
Anmélan och beslut om stallforetradare
Begaran/Ansokan om insats med eventuella bilagor

Beslut om insats i enskilt arende

Beslut/domar i forvaltningsdomstol
Individuell plan

Samordnad individuell plan

Fullmakter

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i
srendet

Upprattade handlingar av betydelse i arendet
Arendeblad, journalblad, utredningar, utlatanden
Gverklaganden, med bilagor
Genomforandefas/verkstallighet

Anmlning enligt Lex Sarah

Anteckningar frén narstaendesamtal
Avtal om handhavande av annans medel
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.)
Aktivitetsscheman

Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar,
vanor m.m.)

Levnadsberittelse

Korrespondens av vikt med
brukare/narstéende/stallforetridare/ombud
Samordnad individuell plan

Fickpengsredovisning

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller
region

Meddelanden om utskrivning frén sjukhus eller
liknande

Observationslistor

Personakt enligt Lagen om stéd och service (LSS),
vuxna

Handléggarfas
Anmalan och beslut om stallforetradare

Begaran om insats med eventuella bilagor

Beslut om insats i enskilt arende

Beslut/domar i férvaltningsdomstol

Individuell plan
Samordnad individuell plan

Fullmakter

Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i
drendet

Uppréttade handlingar av betydelse i arendet

Arendeblad/utredningsdokument social

Bevaras 27 kap. 2 § SoL.
(2025:400)

Bevaras 27 kap. 6 § SoL.
(2025:400)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras Begéiran ar det om det handlar om
insatser enligt LSS. Ansokan ar det enligt
SoL
Bevaras
Bevaras
Bevaras Lss
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras Registreras 27 kap. 6 § SoL.
(2025:400)
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
2ar
Gallras vid inaktualitet  Om relevanta noteringar giorts i personakt

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet  Nar noteringar gjorts i personakt

Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Insatser enligt Lagen om Stéd och Service, LSS

Kan registreras som 1.5.5 Anmila enligt lag
Kan registreras som 1.5.5 Anmalan enligt lag

Kan registreras som 2.6.4 Forvalta avtal
Kan registreras som 2.6.4 Forvalta avtal

Kan registreras som 3.4.1 Ge kommuninformation

Kan registreras som 1.5.6 Forum for samrad

Kan registreras som 1.3.1 Styrande dokument

Kan registreras som 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet

Kan registreras som 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Kan registreras som 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet

Personakter som uppréittats i samband med insats
rérande boende i familiehem eller bostad med srskild
service for barn eller ungdomar utanfor
familjehemmet ska bevaras. Det maste framga av
beslut och atgarder/insatser vilken lag som anvants,
alltsa Sol eller LSS. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
forsakringskassan, arbetsformediing, skola.

ingar frén personal inom
Texinsatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
forhandsbesked

Original i diariet
Endast vid samtal om brukaren

Innehller aven dokumentation om dagliga rutiner
Till exempel “faktablad”, om behandling av

personuppgifter m.m.
normalt genom

Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Fram till
2005 ska samtliga personakter inom LLS Bevaras. Det
maste framga av beslut och atgarder/insatser vilken
lag som anvants, allts SoL eller LSS, Personakten och
samtliga handlingar daii gallras 5 4r efter sista
anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas frén gallring for
forskningens behov.

Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
forsakringskassan, arbetsformediing, skola.

ingar fran personal inom
Texinsatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
forhandsbesked

Intern information



Gverklaganden, med bilagor
Genomforandefas/verkstallighet

Anmlning enligt Lex Sarah

Anteckningar frén narstaendesamtal

Avtal om handhavande av annans medel
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.)

Aktivitetsscheman
Levnadsberittelse

Korrespondens av vikt med
brukare/narstdende/stéllféretradare/ombud
samordnad individuell plan

Fickpengsredovisning
Kopior av anteckningar frén annan kommun eller
region

Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller
liknande

Observationslistor

Personlig assistans, assistansredovisning
Tidsredovisning SFB (socialforsakringsbalken) til
Forsakringskassan

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Vid inaktualitet
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallaras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

L fran Gallras efter 2 &r
Kopior pa beslut fran forsakri avtal, Gallras efter 2 &r
rakningar

Ledsagarservice

Utse kontaktperson/familjehem for personer med
funktionsnedséittning

Kontaktperson/kontaktfamili
Ansskan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj

Ansvarsforbindelser
Avtal med t.ex. kontaktpersoner

Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson

uppgifter om
fran

Familiehem
Avtal om erséittningar vid vérdnadsverflyttningar

Beslut om vard/medgivande
Beslut om placering
Arendeblad, journalblad

Bostad med sarskild service fér barn och ungdomar
Rapport till ansvarig némnd enligt Lex Sarah

Anmalan enligt Lex Sarah till IVO

Dagbécker, meddelandebocker
Egenkontrolllivsmedelshygien, rapport om kyl, frys
m.m enligt egenkontrollprogram
Fickpengsredovisning

Forteckning over boende i bostader med sarskild
service

Information enligt Dataskyddsfdrordningen till
boende/foretradare

Larmloggar

Larmrapporter med register

Msnadsuppfelining till hemkommun

Néirvaro- och frénvarorapporter

Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Planering av genomfrande av insatser
Redovisning av boendes privata medel

Register ver innehavare av trygghetstelefon/-larm
Utbetalning av habiliteringsersttning
Varddagsuppgifter

Bostad med sarskild service for vuxna

Rapport till ansvarig namnd enligt Lex Sarah

Anmalan enligt Lex Sarah till IVO

Boendeenkater, enkiter till nrstaende
Dagbécker, meddelandebocker

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys
m.m enligt egenkontrollorogram
Fickpengsredovisning

Férteckning éver boende i bostader med sérskild
service

Information enligt personuppgiftslagen till
boende/foretradare

Larmloggar

Larmrapporter med register

Msnadsuppflining till hemkommun

Nérvaro- och franvarorapporter

Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Planering av genomférande av insatser

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 7 &r

Gallras efter gjord
sammanfattning

Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras
Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 &r

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r

Registreras 27 kap. 6§ SoL
(2025:400)

Om relevanta noteringar gjorts i personakt

Nar noteringar giorts i personakt

27 kap. 2§ Sol
(2025:400)
27 kap. 6 § Sol
(2025:400)

Nar boende utgar ur verksamheten.

Efter

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 10 ar

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

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 4r
Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Uppdateras I5pande

27kap. 2§ Sol
(2025:400)
27kap. 6§ Sol
(2025:400)
Néir en sammanstallning giorts.

Nar boende utgar ur verksamheten

Efter dterlamnandet

Original i diariet och ev. kopia i personakt

Endast vid samtal om brukaren

Innehller aven dokumentation om dagliga rutiner

normalt genom

Debiteringsunderlag

och

orteras i
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25
undantas fran gallring for forskningens behov.

Separat akt i kontaktfamili/kontaktpersonsakten

Kan registreras som 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Kan registreras som 1.5.5 Anmalan enligt lag

Far inte innehalla uppgifter om enskilda
Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning
Se1123

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Underlag for debitering

Underlag fér debitering
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

utgar fran regler om
preskriptionslagen (1981:130)
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Kan registreras som 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Kan registreras som 1.5.5 Anmalan enligt lag

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Far inte innehalla uppgifter om enskilda
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 5.5.6 Siikerhet for brukare
Underlag for debitering
Underlag fér debitering
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

Intern information



Redovisning av boendes privata medel

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm
Daglig verksamhet for personer med
funktionsnedséttning
Aktivitetsutbud, program i daglig verksamhet
Avpersonifierad deltagarstatistik i den dagliga
verksamheten

Verksamhetsberttelser

Deltagarlistor

Narvarorapporter

Utbetalning av habiliteringsersattning
Bostadsanpassning

Ansdka om bostadsanpassningsbidrag
Ansokan och beslut om bostadsanpassningsbidrag

Intyg sakkunnig

Anbud/offerter

Anbudsforfragan

Planritning

Fotografier

Fullmakt

Tidnsteskisser

Tiansteanteckning

Orderbekraftelse

Faktura, kopia

Delegationsbeslut bifall/avslag

Bygglov for bygglovpliktiga stgarder
Protokoll dver beslut om bostadsanpassningsbidrag
Register dver atgardade lagenheter och hus
Statistiska sammanstalliningar

Ansska om aterstallningsbidrag/4teranpassning
Ansokan och beslut om aterstallningsbidrag

Anbudsforfragan

Anbud/offerter

Orderbekriftelse
Tignsteanteckning

Protokoll 6ver beslut om aterstaliningsbidrag
Faktura, kopia

Anstka om reperationsbidrag, besiktning och
underhall

Ansikan

Intvg fran sakkunnig
Komplettering/Korrespondens
Anbudsforfragan
Anbud/offerter/kostnadsberakning
Tiénsteanteckning

Foton

Fullmakt

Besiktning eller dtgard
Delegationsbeslut bifall/avslag
Tidnsteskrivelse

Faktura, kopia
Utanordning/Utbetalning
Gverklagan

Dom/Beslut

Gverprévning

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 &r
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet/bevaras

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Bevaras

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Uppdateras I5pnande

Uppdateras Ispnande

10 4r efter beslutets utgang.
Under forutsittning att beslutet finns i
myndighetens protokoll. Om den sékande
bor kvar i lagenheten kan gallringsfristen
farlineas.

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Statistik av betydelse bevaras. Gvrig
statistik gallras vid inaktualitet

10 4r efter beslutets utgang.

Under férutséttning att beslutet finns i
myndighetens protokoll. Om den sokande
bor kvar i lagenheten kan gallringsfristen
forlangas.

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut

Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut
Efter beslut

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

utgér fran regler om
preskriptionslagen (1981:130)
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Kan registreras som 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Underlag for debitering
Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574).

0BS! Akterna kan bevaras av forskningsskal vilket
Svdarkivera rekommenderar.

Kommer in frén entreprendr, fastighetsagare etc.

Kopia

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Intern information



Inter information

Intyg om RIAK-resa (Resa i annan kommun) Gallras efter 2 ar “Resa i Annan Kommun", intyg for att en resendr far
anvénda fardtjanst aven vid bestk pa annan plats i
landet.



Intern information

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Per ppgift i ikerhet
(VerkSAM Diarium)  (Beslutas av némnd/styrelse)
" Verksamhetsomrade Vbevaras/gallvas  Kommentarer Forvaringsplats,  Sckretess (5)  Ansvar (ndmnd,  Hanteringsansuisningar " Sortering(vid  Tillslutarkiv  nnehdller  Anmrkningar  Konfidentialitet Riktighet Tillganglighet  Sparbarhet
Processgrupp/huvudprocess registreras. forvaltning/avdelning) analog. personuppgifter
i arkivering) La/N

9

9 1
9 1
9 1
9 1

SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
Uppdragstagare inom individ och
familjeomsorg

Hem fér vérd och boende, stédboende och boende
for nvanlanda

Anmilan om att bedriva hem for vard och boende

Ansvarsforbindelser for kostnader
Avtal med enskilda utforare

Beslut om anvisning och mottagande av nyanlanda for
bosittning frén Migrationsverket

Avisering och boséttningsunderlag fran
Migrationsverket

Avtal med Migrationsverket och kommunen om
mottagande av nvanlanda

Korrespondens med enskilda utforare

Tillsyn

Utredningar

Statsbidragsansokningar

Underlag till tatsbidragsansokningar

Utbetalningslistor éver statsbidrag
(schablonerséittning)
Register dver flyktingar

Underlag for atersokning av utgivet bistand

Besiktningsprotokoll éver boende
Upprattade handlingar av betydelse i arendet
Upprattade handlingar av tilfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostéder
for nvanlanda
Inventarieforteckningar for uthyrda bostader
Register ver boende i genomgangsbostider
Uppséigning av bostadskontrakt

i och med

Familjehem

Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och
beslut

Ansskan om att bli familjehem
Ansvarsforbindelser
Avtal om ersittningar vid vérdnadsoverflyttningar
Avtal med familjehem
Beslut om vard/medgivande
Beslut om placering
Handréckningsbegéran
Registerutdrag
Tillsyn 6ver hur familiehemmet fungerar. (Kan utévas
vid behov av kommunen, frivillig)
Utredningar av familiehem
Beslutsunderlag, journalblad
uppgifter om
Interviuunderlag fran familiehemmet
Férteckningar dver familiehem
Forteckningar dver barn som vistas i familjehem eller

annat enskilt boende
Forteckningar over feriehem

Forteckningar over barn i respektive feriehem
Handlingar rérande enskilda feriebarn
Kontaktpersoner och kontaktfamilier

Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat
av utredning och beslut

Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat
av utredning och beslut

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 &r
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Gallras efter 2 &r

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

Bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

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

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 &r

Bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Registreras

Registreras
Registreras

Lime Crm

Lime Crm

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Lime Crm

Lime Crm

Efter kontraktstidens utgang Registreras

Lime Crm
Lime Crm
Efter kontraktstidens utgang, under Lime Crm
forutsattning att hyresskuld ef kvarstar
Efter kontraktstidens utgang. Lime Crm
Uppdateras kontinuerligt.
Efter att arendet har avslutats. Lime Crm
Efter att arendet har avslutats. Lime Crm

Personakt for familjehem sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning.

Beslut om forbud mot enskild att ta emot
barn bevaras tillsammans med
utredningen

Registreras

Registreras

Gallras efter giord sammanfattning
Nar ny forteckning uppréttats
Nér ny forteckning uppréittats

Registreras

36kap.1§0ch3
§0sL
37kap.1§0ch3
§0sL

34kap.1§0ch3
sosL
35kap. 1§ 0ch3
sosL
36kap. 1§ 0ch3
§0sL
37kap.1§0ch3
s0sL

37kap.1§0ch 3
§0SL

37kap. 1§ och 3
§osL

AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF

HVB m.fl.

26 kap. 2 § Socialtjanstlag (2025:400):

En kommun eller en region som bedriver verksamhet
som avses i 1§ 1-4 och 6 ska anmila verksamheten till
Inspektionen for vard och omsorg innan den pabérjas.

Kan registreras som 2.6.4 Férvalta avtal. OBS! Se till att
avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/Klienter ska ater till kommunen vid
uppharande av verksamhet eller om brukare/klient
inte lingre Ar aktuell hos den orivata utféraren.

Galler fran 2016.

Galler fran 2016

Kan registrera som 2.6.4 Frvalta avtal.

Kan registreras som 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

Det gar bra att ha register dver flyktingar om
kommunen har ett behov av detta. Det strider inte
mot lagen enligt Socialstvrelsen.

Kan registreras som 4.5.4 Uthyrning.

Kan registreras som 4.5.4 Uthyrning.
Kan registreras som 4.5.4 Uthyrning.
Kan registreras som 4.5.4 Uthyrning.
Kan registreras som 4.5.4 Uthyrning.

Original i diariet.

Registreras om misstanke om missforhllande. Original
i diariet.

Separat akt i familiehemsakten

Kan inga i verksamhets-/arsberattelserna. Feriehem
saknas i socialstyrelsens terminologibank. Feriehem &r
aven kolloverksamhet och det har vissa kommuner

Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmvndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Original i diariet.



Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj
Ansvarsforbindelser
Avtal

Utredningar av kontaktfamili/kontaktperson

uppgifter om
Intervjuunderlag fran kontakt med
famili/kontaktperson

Gver

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras efter 7 &r
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter giord sammanfattning
Nar ny forteckning uppréttats

Separat akt i kontaktfamili/kontaktpersonsakten

Intern information



Barn och familj
Familiestod

Arsberattelser/verksamhetsberattelser

Statistik
Minnesanteckningar kring iient
Insatser barn och unga

iingar om in- och

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 &r

Anskningar om plats, inte mottagna boende
Férteckningar éver inskrivna boende
Anmalan

Orosanmlan

Skyddsbedsmning

Forhandsbedsmning

Uppgifter/handlingar i personakt

Anmélan/Ansokan (SOL)
Ansikan om anvisning samt ekonomiskt bistand

Orosanmélan

Skyddsbedomning

Forhandsbedomning

Beslut att inleda utredning utan insats
Utredning utan insats
Utredning med insats-6ppen vard

Utredning med insats-placering
Vardplan

Genomforandeplan
Uppfolining/overvagande
Avslut

Anstkan/Anmilan LVU (Lagen om vérd av unga)

Ansokan/Anmalan (om de lett till placering)
Skyddsbedsmning

Forhandsbedsmning
Utredning inleds

Omedelbart omhandertagande
Utredning

Placering

Vardplan

Genomforandeplan
Uppfoljning/overvagande

Gvriga handlingar i akt
Ansdkningar om vérd enligt LVU till forvaltningsrétt
med bilagor

Avtal med féraldrar

Beslut

Beslutsunderlag for placering

Domar

Dokumentation av planering rérande enskild

Handlingar rérande understallning till forvaltningsratt

Journaler i hem for vard eller boende

Korrespondens av betydelse i arendet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 &r/
bevaras
Gallras efter 5 &r/
bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Inkommen anmalan enligt 19 kap. SoL
(2025:400) ska dokumenteras i en
personakt. Finns ingen personakt ska en
sadan skapas. Om utredning inleds utifran
anmalan ska handlingen sparas til det
bersrda barnet fyller 30 ar. 5 ar galler
endast om anmalan inte leder til
wtrarning SaSal 18 Lan 726

Om utredning inleds utifran anmalan ska
handlingen sparas till det berdrda barnet
fyller 30 ar. 5 ar galler endast om anmélan
inte leder till utredning. Se SoL 16 kap. 2a§

Om utredning inleds utifran anmalan ska
handlingen sparas till det berérda barnet
fyller 30 ar. 5 ar galler endast om anmalan
inte leder till utredning. Se SoL 16 kap. 2a§

Inkommen anmalan enligt 19 kap. SoL
(2025:400) ska dokumenteras i en
personakt. Finns ingen personakt ska en
sadan skapas. Om utredning inleds utifran
anmilan ska handlingen sparas till det
berdrda barnet fyller 30 &r. 5 4 galler
endast om anmlan inte leder til
Ltrarining Sa Al 18 Lan 728

Om utredning inleds utifran anmalan ska
handlingen sparas filldet berorda barnet fyller
30 4r. 5 4r galler endast om anmlan inte leder
tillutredning. Se Sol 16 kap. 2a

Om utredning inleds utifran anmalan ska
handlingen sparas tll det berorda bamet yller
30 ar. 5 ar galler endast om anmalan nte leder
il utredining. Se Sol. 16 kap. 225

Placeringsérenden barn, alla akter ska
bevaras.

Registreras

Registreras

Registreras

Familieradgiving. Familiecenter.

Kan registeras som 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Kan registreras som 1.5.2 Matning av
verksamhetskvalitet

Kommer frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlkare osv. Bekraftelse sker att anmalan tagits
emot.

Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras
omedelbart.

Avser bland annat placering i familjehem, jourhem och
Hem for vard och boende (HVB). Inkl hélso- och
sjukvard. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmvndieheten 5 ar efter sista antecknine

Vid ansokan fran en enskild (klient, foraldrar, god man,
sarskilt forordnad vardnadshavare) sa gors ingen
skyddsbedamning eller forhandsbedsmning utan man
gér direkt til beslutet om att inleda utredning

Kommer frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlakare osv. Bekraftelse sker att anmalan tagits
emot.

Sker inom 24 timmar om akut insats méste goras
omedelbart.

Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola
ibland. Sker via brev eller muntligt.

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

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

Uppdateras var 6:e mnad

Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras
omedelbart.

Frén utredningen 6ppnas til utredningen dr ar far
det hogst ta fvra veckor

Uppdateras var 6: ménad ibland var 3:e manad
Uppdateras var 6:e manad. T.ex. omprova vérden. Om
upphérande av varden s inleds en ny utredning

T.ex. kring umgénge

Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, vardplaner,
overenskommelser.

Fors till personakt nar de ej langre behovs i
verksamheten. OBS! Vid enskilt bedriven verksamhet
6verlamnande efter avtal till kommunen.

Intern information



©

w

Meddelande fran institution om utskrivning

fran Statens

Vitrande till aklagare, tingsratt etc.
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagévertradare

Gverklaganden
Kallelse till méte med handlaggare m.m.
Ensamkommande barn

Beslut i enskilt arende
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i
drendet

Utredningar i enskilt arende

Upprattade handlingar av betydelse i arendet
Gverenskommelser

Anmalan till halsoundersokning

Beslut frén Migrationsverket

Underlag for terstkning av utgivet bistand
Kvinno- och mansjour

Verksamhetshandlingar

Hantera medling vid brott

Medlingsuppdrag forfragan frén polis eller socialtjanst
Dom gallande ungdomstjanst, ungdomskontrakt,
straffvarning fran tingsratt eller hovratt.

Kallelse ill tingsratt gallande forhandling

Arbetsplan gallande ungdomstjanst

Handlingar som rér medling
Vuxna

Bistand vuxna

Anmilan som resulterar i rende

Anmilan
Forhandsbesked om att inleda drende
Anmalan som inte resulterar i arende

Anmalan
Underlag

Beslut om att inte inleda utredning

Brevtill den enskilde som berdrs
Kallelse

Register Gver anmalningar, rapporter och
meddelanden som inte ger upphov till drende
Uppgifter/handlingar i personakt

Anmlan
Ansdkningar med bilagor

Ansdkningar til institutioner om vard
Ansdkningar om vérd enligt LVM, med bilagor
Begaran om handréckning

Beslut och domar i forvaltningsdomstol

Beslut i enskilt arende om bistand och/eller insats
Beslutsunderlag

Dokumentation av planering rérande enskild samt
6verenskommelser

Droganalyser

Handlingar rérande understallning till forvaltningsratt
Journaler med bilagor frén HV8

Registerkontroller som utgor underlag for beslut

Samtycke

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Avser ungdomspafoljder av olika slag

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Se kommentar Personakter bevaras om personen &r
f6dd den 5e, 15e, eller 25 dagen i en
manad. Ovriga personakter gallras

Bevaras

Gallras efter 5 &r
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Urvalsbevarande. 5, 15 och 25 bevaras for
forskning.

Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallas efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras

Registreras
Registreras

Finns hos god man
Finns hos dtersskare, ekonom. Beslutet i diariet?

Om av vikt diariefors.
18 kap. 9 § Socialtjanstlagen (2025:400):
Socialndmnden ansvarar fér att medling enligt lagen
(2002:445) om medling med anledning av brott kan
erbjudas nér brottet har begatts av nigon som dr
under 21 &r.

Insatser bade for kommuninvanare och asylsskande

Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmalningar och
LOB-anmalan. Kronologisk parm kan anvindas eller
kommunens allménna diariesystem. Notering gors om
att arendet dverforts till verksamhetssystem. OBS!
Om man inleder utredning inom tre dagar behover
Arendena ei registreras.

Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmalningar och
LOB-anmalan. Kronologisk parm kan anvindas eller
kommunens allménna diariesystem. Notering gors om
att arendet Gverforts till verksamhetssystem. Obs
personnummer fir ei finnas i drenden.

Ex. El-avstangning, hyresskuld orosanmalningar och
LOB-anmalan. Kronologisk parm kan anvandas.

Vid el-avstangning och hyresskuld skickas erbjudande
om hjalp eller erbjudande om att f4 en tid.

Kallelse skickas om méjligt vid LOB. Om ingen kontakt
sker med den enskilde s& avslutas arendet
Motsvaras av kronpdrm eller diariet

sorteras i ing och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 4r efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25
undantas frén eallring fér forsknineens behov.

Giller endast LVM

Giller LVM och begérs av polis

Ex )
vérdplan, genomférandeplan
Svaret pa analysen

| LVM-utredning till polis ibland

Informationsutbyte t.ex.

Intern information



Utredningar i enskilt arende
Gverklaganden med bilagor, Yttrande

Kallelser till méte med handlaggare mm
Kallelse till rattegang

Anmalan till halsounderskning
Meddelanden fran hyresvird

Meddelanden om utskrivning fran HVB eller liknande
Remisser

Begéiran om registerutdrag

Begéran om registerutdrag fran andra myndigheter

Begran om registerutdrag fran foretag
Begéran om registerutdrag fran enskilda
Begaran om yttrande

Yttrande till

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras

Sér/Bevaras

Gallras nar arendet
avslutas

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 &r/

Yttrande till polismyndighet
Ytrande till kriminalvard

Yttrande till Transportstyrelsen

Hantera medling vid brott

Akt/dokumentation fran medling

Familjeratt
Personakt rérande faderskap och foréldraskap

Utredning av faderskap och foréldraskap

Underriittelse frin Skatteverket om nyfott barn
Brev till modern med anledning av underrattelse om
nvfétt barn

Arendeblad/journalblad (jornalanteckningar)
U-protokoll

Faderskaps-, foraldraskapserkénnande/bekréftelser
Kopia av legitimationshandlingar

Handlingar om vérdnaden av barn

Intyg (ultraljudsunderskning, forlossning, utveckling
etc)

Samtycke till assiterad befruktning

Handlingar i rattsgenetiska undersokningar
Underlag och beslut rérande nedlaggning av
faderskaps- foraldraskapsutredning

Beslut/domar

Anmélan om gemensam vardnad i samband med
bekraftelse

Kallelser till forhandling vid domstol, méte med
handlsggare

Begéran om bitrade i faderskapsutredning av annan
kommun

Begaran om dverflytt av faderskapsarende till annan
kommun

Begaran om bisténd av utlandsmyndighet

Adoptioner

Inty om adoptionsutbildning

Ansskningar om medgivande, med bilagor
Arendeblad, journalblad

Utdrag ur socialregister

Utdrag ur misstanke- och belastningsregister
Medgivande till socialnamnden att hamta uppgifter ur
andra register, samtvcke till at efterge sekretess
Anmalan om forslag pa barn

Samtycken med bilagor

Utredningar

Handlingar rérande barnets ursprung
Referenser

Yttranden frén socialnamnd til tingsrétt
Ytranden fran Myndigheten for familjerstt och
foraldrarskapsstod

Vitranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad

bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Om meddelandet leder till drende sparas
det

Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 ér efter sista anteckning. Fodda s,
15, 25 undantas frén gallring for
forskningens behov,

Anteckningar i arendet, kopior av
polisrapporter m.m.

Handlingar som kan férekommai
personakt rérande faderskap och
foraldraskap.

Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 r efter sista

antackning

U-protokoll (U = Utredning) ersatter S-
protokoll, MF-protokoll och FOR-protokoll.

0BS Varje myndighet beslutar nar en
handling &r inaktuell
0BS Varje myndighet beslutar nér en
handling &r inaktuell

0BS Varje myndighet beslutar nar en
handling ér inaktuell

Om adoptionen inte genomforts sa ska
handlingarna gallras efter fem ar.

0BS Varje myndighet beslutar nar en
handling ar inaktuell

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Oplanerat- via telefon, mail, fax eller utskrivning
Frén sjukvarden

Regelratta registerutdrag som enbart har tilfallig
betydelsen for den som frégar

Inkommer frén ex. transportstyrelsen, férsvarsmakten,
kriminalvard, aklagare, tingsréit och polis.

Inkommer fran ex. konsulter och familiehem

Vitranden ar regelréita utredningar gjorda for

i olika drenden ex.
vapenarenden och handrackning. Sorteras i
oersonnummerordnine i versonakt.
Ex. Forsvarmaktens/Hemvarnets forfragningar.
Vtrandet ar underlag for sakerhetsklassning inom
Forsvaret och galler i 5 ar hos dem innan ny
sakerhetsklassnine/forfraean maste edras.
Vttrandet r underlag for vapenlicens

Vttrandet ar underlag for kérkortsarenden

18 kap. 9 § Socialtjanstiagen (2025:400):
Socialnémnden ansvarar fér att medling enligt lagen
(2002:445) om medling med anledning av brott kan
erbjudas nér brottet har begatts av ngon som dr
under 21 &r.

Utredning av faderskap, foréldraskap, ensamstaende
eller faderskap/moderskap om nagon av féraldrarma
andrat konstillhorighet.

Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig

sorteras i

5 r efter sista
anteckning.

5 ar efter sista
anteckning

Intern information



Vitranden fran behandlande lakare
Beslut, medgivande

Aktualiseringsintyg

Ansokan till tingsratt om adoption

Tingsréttens dom (slutligt beslut)

Aterkallelse av medgivande

Gverklagande, med bilagor

Beslut/domar i férvaltningsdomstol
Uppfoljningsrapporter (anteckningar fran hembesk

etc)

Kallelser tilkforhandling vid domstol, méte med
handlsggare m.m.

Vardnads-, boende- och umgangesarenden (VBU-
drenden)

Begaran om informationssamtal frén féralder

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 &r/bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

(om deltagande i
Tingsrattens begaran om utredning
Arendeblad

Utdrag ur socialregister

Utdrag ur misstanke- och belastningsregister
Personbevis

Gverenskommelser (om t.ex. umgangesresor)

Inkomna och uppréttade handlingar av betydelse i
arendet

Remiss fran tingsréitt, och remissvar till tingsratt, om
samarbetssamtal

Av socialnamnden godkinda avtal om boende,
vérdnad, umgnge

Avtal som inte blivit godkanda

Motivering och beslut till att namnden inte godkant
avtal
Domar frén tingsrétt

Uppdrag att utse person som ska medverka vid
umgange (umgdngesstad)
Meddelande til Skatteverket, Centrala

(CSN), om

godksnda avtal
Aktenskapslicens

Ansskan om person som ska medverka vid umgange
(umgéngessts
Rapporter frén person som socialngmnden utsett ska
medverka vid umgange

Patalande om god man till tingsratt

Anmilan tilltingsrétten om behov av séirskilt
forordnad vardnadshavare

Kallelser till férhandling vid domstol, méte med
handlaggare mm

Begran fran domstol om genomférande av
samarbetssamtal och/eller umgangesstod i VBU-
arenden

Handlingar som inkommit | samband med
genomforande av umgngesstod, t.ex. rapport fran
umesingesstodiande

Kontrakt/avtal med kontaktperson

Redovisning till domstolen om utfall av umgangesstod

Uppréttade handlingar av betydelse i arendet

forda i samband med
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal
Meddelanden fran domstol om aktenskapsskillnad
m.m. betraffande personer som saknar personakt
Skriftlig begéran om samarbetssamtal

Namnirenden

Handlingar i namnarenden
Utredningar i namnarenden till tingsratten

Ekonomiskt bistand

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 &r/
bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 r/
bevaras

Gallras nér samtalen
avslutats

Gallras efter 2 ar

Gallras nér samtalen
avslutats

Bevaras
Gallras nar samtalen
avslutats

0BS Varje myndighet beslutar nar en
handling &r inaktuell

F6dda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov.

0BS. Far inte gallras forran barnet fyllt 18
ar. Avtal for barn som ingar i
forskningsurvalet bevaras. Ovriga avtal
gallras enligt huvudregeln i 16 kap. Sol
(2025:400) efter det att barnet fyllt 18 ar,
dvs. fem ar efter det att senaste

antackningan ginrdac i aktan

Uppgifter om genomforda samtal
Gverforts tll avidentifierad statistik

Uppgifter om genomférda samtal
Gverforts till avidentifierad statistik
Personakten och samtliga handlingar dri
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda
5,15, 25 undantas frén gallring fér
forskningens behov.

Se process 1.5.7 Juridiska handlingar

sorteras i

13 kap. 5 § Socialtjanstlag (2025:400): Socialndmnden
ska erbjuda férdldrar som inte dr Gverens i fragor om
vérdnad, boende eller umgéinge informationssamtal
enligt lagen (2021:530) om informationssamtal.
Samtalen ska ledas av en sakkunnia nerson.

T.ex. begéran fran tingsrétten om upplysningar infor
interimistiskt beslut och

utredningar i vérdnads- boende- och
umgangesarenden til tingsratten.

Ex. utredning och andra upprattade handlingar i
samband med upplysningar eller yttrande till
domstolen, handlingar i samband med underrattelse
om beslut/vttrande

Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn

sorteras i

5 4 efter sista
anteckning

5 dr efter sista
anteckning.

Intern information



Ansdkan fran enskild om ekonomiskt bistand
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i

personakten
Bilagor till enskilds ansokan om bistand

Arendeblad, journalblad
Utredningar i enskilt arende

Beslut i enskilt arende om bistand
Gverklaganden, med bilagor
Beslut/domar i forvaltningsdomstol
Aterkravshandlingar

Dokumentation av planering som rér den enskilde,
tex. o 2

Samtycke
Registerkontroll som utgdr underlag for beslut
Registerkontroll som endast har tillfallig betydelse

Skriftlg information till och frén andra enheter inom
socialtiansten och andra myndigheter
Meddelanden fran hyresvird, elbolag,
kronofogdemyndighet om skulder, uppsagning och
avhvsning

Kallelse till méte med handlsggare

Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i
srendet (tex. lakarintvg etc.)
Uppréttadehandlingar av betydelse i drendet

Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig
betvdelse och/eller rutinmassig karaktar
Upprattadehandiingar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Gverklagan med bilagor

Vttrande
Dom

Handlingar som inte tillhor ett arende och inte ger
upohov till drende (kronologisk arm - kronparm)
Underlag for tersokning av utgivet bistand
Dsdsboanmalaningar och boutredningar

Dadsfallsintyg

Utredningar (Slaktutredningar, Boutredningar,
ekonomiska utredningar)

Protokoll dver hembesok

Fullmakter

Korrespondens

Kopior pa fakturer

Mottagnings-/utlamningskvitton pé eventuellt
omhandertagna kontanter, bankmedel och vérdesaker

Kopior pa dédsboanmlan

Kopior p4 boutredning, bouppteckning
Bouppteckningsintyg
Férmedlingsmedel

Ansokan

Avtal

Fullmakt

Fakturor

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i
personakten

Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/

bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/

bevaras
Gallras efter 5 4r/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 &r/
bevaras

Gallras efter 5 &r/
bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar/
bevaras
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 &r

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 &r

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 &r

Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 5 r/
bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Far gallras under forutséttning att
notering i personakten skett av uppgifter
om bilagan (typ av bilaga samt summa)

Kan gallras under forutsattning att

notering i personakten skett av uppgifter

om bilagan (tvp av bilaga samt summa)

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

Lifecare

26kap. 1§ 1st.

26kap. 1§ 1st.

osL

26kap. 1§ 1st.

osL

26kap. 1§ 1st.
osL

26kap. 15 1st.
ost
26kap. 15 1st.
ost
26kap. 15 1st.
ost
26kap. 1§ 1st.
ost
26kap. 1§ 1st.
ost
26kap. 1§ 1st.
osL

26kap. 1§1st.
osL
26kap. 1§1st.

26kap. 1§1st.
26kap. 1§1st.

26kap. 1§1st.
osL

26kap. 1§ 1st.
osL
26kap. 1§ 1st.
osL
26kap. 1§ 1st.
osL
26kap.151st.
osL
26kap.151st.
osL
26kap.151st.
osL
26kap.151st.
osL
26kap.151st.
osL
26kap.151st.
osL

AMN/AMF Blankett
AMN/AMF
AMN/AMF T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior pa

hyresavi, hemférsakring, lonespecifikation,
kontoutdrag, kopior pé rakningar, anstllningsavtal,
lakarintyg, "sokta jobb", inbetalningar till
fackforening/a-kassa, redovisning av skulder, barns
tillsAnear.

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF+SFN/SFF

AMN/AMF Tillfors akten i lasbar form
AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF

AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF
AMN/AMF

AMN/AMF Parm Atertagande av ansokan, Handlingar utan
ansokan

Kommunen har enligt érvdabalken och
i (1990:1144) vissa
samband med dodsfall
Enligt rvdabalken kan socialngmnden inge
dédsboanmlan till Skatteverket om den avlidnes
tillgangar inte racker till begravningskostnader eller
négot annat &n begravningskostnader och andra
utgifter med anledning av dodsfallet. Om kommunen
anlitar extern utredare bor kommunen forvara de
handlingar som visar hur utredningen har genomforts
Kommunen ska enligt begravningslagen ombesorja
begravningen om inte nagon annan gor det.
Arenden rorande ekonomiskt bistand till
begravningskostnader redovisas under avsnittet
Handlingar som kan forekomma i personakt rérande
ekonomiskt bistand.

Blir det ja sa Gverfors drendet till ekonomiskt bistand.
Om frutsattningarna for dodsboanmalan ej ar
uppfylida hanvisas till bouppteckning. Sjalva
dadsboanmalan inees till Skatteverket.

parm till revision.

Intern information
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Overférmyndare
Registrera i dverférmyndarregister
Register enligt 9 § i formynderskapsforordningen

Journal-/dagboksblad for dverfrmyndarens Ipande
tidinsteanteckningar i drendet

Rekrytera stillforetradare

Register ver god man

Informationsbroschyr

Beskrivning av uppdrag

Intresseanmélan

Lamplighetsintyg

Utdrag ur register

Utdrag ur socialregister

Byta godman/férvaltare
Begaran om entledigande (fran god man/forvaltare)
Inkommande klagomal

Ansskan (fran huvudman)

Yttrande med begirda handlingar
Beslut god man
Upphdrande, jamkning och entlediga stallféretrédare

Anskan

Yttrande

Beslut tingsratten

Forvaltarfrinetsbevis (bevis om att enskild ej star
under férvaltare).

Intiera godmanskap och férvaltarskap

Anmélan

Remisser och remissvar

Skrivelser

PM

Atagande och samtycke fran stallféretradare

Ansokan till tingsratten

beslut
Overklagande, med bilagor
Overformyndarens beslut att inte ansoka om
stallforetradarskap

samtliga handlingar ovan i srenden dar
stallforetrédare inte soks

Lakarintyg

Intiera férmynderskap

Forteckning bver egendom

Gavobrev
Bouppteckning
Testamente
Arvskifteshandlingar

Beslut om samtycke till egendomens fordelning

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

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

Gallras efter 3

Gallras efter 3
Bevaras

Gallras efter 3

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras vid inaktualitet

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

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Bevaras

Anmalan fran

Ansokan fran formyndare rorande forvarv av fast
egendom

Overférmyndarens beslut om upphérande av
éverférmyndarkontroll

Anmalan om séirskild Gverformyndarkontroll

Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras 3 ar efter akt avslutas

Uppdateras Iopande

Pappershanding gallras efter inskanning
Pappershandling gallras efter inskanning

Pappershandling gallras efter inskanning

Pappershandling gallras efter inskanning

Pappershandling gallras efter inskanning

Pappershandling gallras efter inskanning
Pappershandling gallras efter inskanning

Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Gallras 3 ar efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 ar efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Gallras 3 4r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 4r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Enligt

Férmynderskapsférordningen (1995:379)
Bilaga 2

1.6 uppgifter om anledning til att den
enskilde inte har

kunnat yttra sig personligt i drendet

1.7 anledning till att stéllforetradaren har
entledigats

3.1 uppgifter som limnats enligt 16 kap.
10§ foraldrabalken.Senast 2 ar efter det
att redovisningshandlingarna enligt 13
kap. 21§ eller 14 kap. 23 § FB ska ha

Fors over till huvudman eller dodsbo efter
arendet avslut. Kopia till stallforetradare.

Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Registeras

Registreras

Registreras

0sL32:4

0sL32:4

0sL32:4
0sL32:4
0sL32:4

0sL32:4
0sL32:4

0sL32:4

0sL32:4
0sL32:4

Senast tva 4r efter det att redovisningshandlingarna
enligt 13 kap. 21 § eller 14 kap. 23 § FB ska ha
sterlamnats

Iakt eller separat ford register

Ett exemplar bevaras kronologiskt
Behver inte vara skriftlig utan kan &ven vara muntlig

Ex. belastningsregister och kronofogden.
11 kap. 16 § Féraldrabalk (1949:381);

Vitranden ska ocksd, om det behévs, inhémtas frdn
andra narstaende samt fran den eller de kommunala
némnder som fullgér uppgifter inom socialtjénsten och
den eller de nmnder som utvar regionens ledning av
omsorgsverksamheten.

Original i diariet och kopia i personakt. Beslut ska
finnas i diariet ocks3. Klagomal pé stallforetradare
registerars i verksamhetssystemet. Klagoml p&
verksamheten se process 1.5.4

Ex. om entledigande av god man, upphérande av
godmanskan

Ex. lakarintyg, personbevis, utredning, fran anhorig
Beslut om byte, entledigande och ny god man

Ex. om entledigande av god man, upphrande av
godmanskan

Personakten dari gallras 3 4r efter sista anteckning.

Ex. avskrivningsbeslut, férutsittningar for avskrivning

Allman initiering,
bouppteckning/testamente/arvsavstaende,
forsakringsutbetalning

Till huvudman eller dodsbo efter arendets avslutande.
Kopia ater till stallforetrédare efter granskning enligt 3
§ formyndarskapforordningen.

3§ Om tva exemplar har getts in av en forteckning
6ver egendom, en arsrakning, en slutrakning eller en
handling enligt 15 kap. 3 eller 8 § forldrabalken, skall
6verformyndaren till formyndaren, gode mannen eller
forvaltaren sénda tillbaka det ena exemplaret forsett
med bevis om granskningen. Ett sadant bevis ska
utfirdas dven i andra fall, om det begérs. Beviset ska
innehalla uppeift om granskningen foranlett

Overformyndarens exemplar

Med bilagor

Intern information



Férmanstagarforordnande

Anmalan om att barns egendom inte star under
betryggande forvaltning

Anmalan om att barns egendom inte star under
betryggande forvaltning som inte leder till nagon
stedird

Aviseringar til sverformyndaren fran vagverket om
minderariga fordonsagare

samtliga skrivelser/handlingar som inte foranleder til
stgarder

Beslut om skérpta foreskrifter

Beslut om fri forfoganderétt for bankmedel

Underlag til utredningar
PM

Ensamkommande barn
Register 6ver godmanskap

Ansdkan -ensamma barn

Atagande- fran god man

Beslut pa god man

Registerutdrag pé att barnet fatt god man
Barnets samtycke vad galler dverformyndarens
forordnande av god man

Forteckning over tillgangar

Befrielse frn redovisning

Anmodan om forteckning

Beslut om avvisning

Beslut fran Tingsratten om sarskilt forordnande
Personbevis

Beslut om entledigande/upphorande av god man
Registerutdrag rorande forordnande av god man
Registerutdrag rérande entledigande av god man
Begaran om entledigande

Vrkande om arvorde

Arvordesunderlag

Arvordesbeslut
Atersskning frén socialnamnden i respektive kommun

Besked om barn som avviker
Underrittelse fran migrationsverket om
uppehallstillstand

Underrittelse till socialtiansten
Skrivelser fran Migrationsverket

Anteckning om éverlamnande arenden til annan
kommun

Sammanstallning av akt

Dagbécker

Utreda och kontrollera férmynderskap

Skrivelser

Underlag till utredning

Beslut om skiirpande foreskrifter

Beslut om fri forfoganderatt for bankmedel
Utredningshandlingar enligt ovan nar
6verformyndaren beslutar limna drendet utan atgard

Férteckning dver egendom

Verifikationer till forteckning sasom saldobesked,
depéforteckning, inkomstuppgift

Ovriga underlag till 6verformyndaren sasom
lagfartsbevis, uppgifter fran kronofogde, kopior av
reverser

Bevis om spirr av tillgangar

Vid vitesprocess:

Anmaning om forteckning

Forelsggande

Ansokan til tingsratten om utdmande
Tingsrittens beslut

Forvalta

Arsrakning (inklusive slutrakning)

Verifikationer il arsrakning
Gransknings-PM

Yttranden

Beslut om anmarkning
Redoggrelse angdende huvudman
Redogdrelse for hinder mot skifte

Gverformyndarens beslut om ny tid for ingivande av
handlingar

Anmaning om bodelning/skifte

Framstallan till Tingsrétten

Arvsskifte

Bodelning

Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo
Gverformyndarens beslut om godkénnande av
bodelning/skifteavtal

Anmélan om utbetalning fran dodsbo
Arsuppgift fran stallforetradare
Gverformyndarens beslut

Bevis om spirr av tillgangar

Ansokan jamte bilagor

Gallras efter 3 ar Gallras 3 ar efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras efter 3 ar Gallras 3 ar efter akt avslutas

Papperhandling gallras efter inskanning
Vilande aktbildning

Gallras efter 3 &r Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Gallras efter 3 &r Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 &r Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Gallras efter 3 &r Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 3 &r
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras

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

Fors over till huvudman eller dadsbo efter
édrendet avslut.
Tillbaka till stallforetradare efter kontroll

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r

Tvé originial: Ett till huvudman efter

arendet avslutande. Ett till stallforetradare

efter den arlia granskningen.

Ater till stallforetradare efter granskning
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Fors over till huvudman eller dodsbo efter
srendet avslut.

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 3 ar
Till huvudman efter drendets avslutande.
Bevaras
Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar

Néir huvudmannen blivit myndig

Underlag for utbetalning av arvode genom
I6nesystem utgdr i

Kundreskontra 2.4.3
Fakturera internt 2.4.5

Om bl.a. uppehallstillstand, uppskriven lder, avslag p
asvlanskningar

Handlingar i drenden som initierats efter misstanke om
att barns egendom inte star under betryggande
forvaltning gallras dock forst nar huvudmannen blivit
mvndie

Kopia ater till stallféretradare efter granskning enligt 3
§ formyndarskapforordningen.

Eventuellt pa befintlig handling

Fran stallforetradare

Till huvudman eller representant for ddsbo efter
srendets avslutande. Vid ingivande av 2 exemplar
stersands det ena.

Vid ingivande av 2 exemplar dtersands det ena.

Overformyndarens exemplar
Overférmyndarens exemplar
Overformyndarens exemplar

Intern information



PM och utredningsmaterial sasom remisser, yttranden

mm.
Delgivningskvitto/mottagningsbevis
Handlingar som verifierar atgarder enligt
Overformyndarens beslut

Vid vitesprocess:

Anmaning om forteckning

Foreliggande

Ansokan till tingsritten om utdsmande
Tingsrattens beslut

Overlimna arende till annan dverfrmyndare

Féljebrev
Delgivningskvitto/mottagningsbevis

Bevis om érendets éverlamnande till annan

éverformyndare
Tidnsteanteckning
Personbevis

Féljebrev till nya kommunen
Sammanstallning av akt
Originalakt

Hantera férvaltarfrihet

Ansokan om forvaltarfrihet

Férvaltarfrihetsbevis (bevis om att enskild ej star under

forvaltare).
Personbevis
Hantera framtidsfullmakt

Beslut att framtidsfullmakt helt eller delvis inte langre

far brukas
isni och i fran

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 &r
Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 3 &r

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 3 &r

framtidsfullmaktshavare
Forelgganden

Redovisning fran fullmaktshavare

Yttranden

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 4r

Gallras efter 3 &r

Oversinds till nya hemkommunen.
Oversands till nya hemkommunen.
Oversinds till nya hemkommunen.
Oversands till nya hemkommunen.
Oversinds till nya hemkommunen.

Gallras efter 3 &r. 25§ Lagen (2017:310)
om framtidsfullmakter

Gallras 3 ar efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 ar efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning
Gallras 3 &r efter akt avslutas
Papperhandling gallras efter inskanning

Skickas rekommenderat med mottagningsbevis.
Skickas rekommenderat med mottagningsbevis.
Skickas rekommenderat med mottagningsbevis.
Skickas rekommenderat med mottagningsbevis.
Skickas rekommenderat med mottagningsbevis.
Kan behdvas ha detta bevis vid anskningar till vissa
utbildningar eller vissa jobb.

Intern information



Intern information

Klassificering Gallringsplan Informationshantering Arkivering Per: ppgif Infor dkerhet
(VerkSAM Diarium) (Beslutas av némnd/styrelse)
A B D Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Kommentarer Férvaringsplats, Hanteringsansvisningar Till slutarkiv Innehéller Anmérkningar | Konfidentialitet Riktighet Tillganglighet Spérbarhet
Processgrupp/huvudprocess registreras personuppgifter
Handlingstyp arkivering) (Ja/Nej)
10 KULTUR OCH FRITID
10 1 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till
exempel ABM-samarbete och liknande
10 1 Overgripande kulturfragor
Dokumentation om Bevaras Ex. ABM-samverkan
Kulturplan Bevaras Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
Kulturpedagogisk plan Bevaras Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
10 1 Programverksamhet
Dokumentation om. Bevaras for och
Affischer och programblad Bevaras Ett exemplar av varje bevaras i Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation
kronologisk ordning.
Annonsbestallningar Gallras efter 2 r Gallras 2 ar efter upphord giltighet
Arrangbrskontrakt Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter upphord giltighet Kan hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med
noieskonsulter mfl.
Erséttning till foredragshallare och liknande Gallras efter 7 ar Kan hanteras enligt 2.4 Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F- Gallras efter 7 &r Kan hanteras enligt 2.4 Ekonomiadminstration
skattsedel
10 1 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Dokumentation Bevaras
10 1 Offentlig konstnarlig gestalltning
Underlag/utredning Bevaras Registreras
Konstplan Bevaras Registreras
Policy/riktlinjer for offentlig konst Egen bedomning, se Hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
hanteringsanvisningar
Tavling - annons Bevaras Registreras
Tavlingsbidrag Se kommentarer Bevara om original, annars gallras eller Registreras
atersands till konstnér vid inakualitet.
Forslag pa konstnérer Bevaras Registreras Extern konsult
Skisser Se kommentarer Bevaras om original, annars gallras eller  Registreras Uppdrag 3t en eller flera att inkomma med skisser.
atersands till konstnar vid inakualitet.
Métesanteckningar - beslut Bevaras Registreras
Avtal/kontrakt/uppdrag Egen bedomning, se Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal.
hanteringsanvisningar
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras
Underhallsplan Bevaras
Invigningsprogram Bevaras
Fotodokumentation Bevaras
Konstutskott/konsthandléggare Bevaras Konstinksp
Rekvisition konst
Konstregister Bevaras Foton, vardering, placering och returnering m.m.
Uppdateras I5pande.
Informationsblad Bevaras Nya konstinksp stélls ut
Utlaningsblankett Gallras vid inaktualiet  Gallras vid retur av konstverket
Retur av konst Gallras vid inaktualiet  Gallras vid retur av konstverket Uppdatera konstregister
10 1 Producera backer, filmer

Egenproducerade bécker

Egenproducerade filmer

Bevaras

Bevaras

Ett exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning.
Ett exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning.

Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation

Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation



10 2
10 2
10 2
10 2
10 2
10 2
10 2
10 3
10 3
10 3
10 3
10 3

Bibliotek
Driva biblioteksverksamhet

Biblioteksplan
Driftstatistik

Hantera media

Forteckningar over nyforvarv

Forteckning éver tidskrifter och dagstidningar
Forteckning Gver prenumerationer av databaser
Statistik ver gallringar

Fiarrlan

Mediainkop lista/kvitto

Léna ut biblioteksmaterial

Bestandsregister dver all media som lanas ut

Registrering av 3n per lantagare
Register dver lantagare

Avtal/férbindelse med lantagare angaende lanekort
Ambulerande biblioteksverksamhet
Avhimtning eller hemleverans av bok

Turlistor for bokbuss
Hallplatsstatistik

Audiovisuell verksamhet, taltidning
Band med rutinmassigt material
Band med unik information

Manus till taltidning
Prenumerationsregister

Férmedla information och kunskap
Bokning av studierum

Bokning av publika datorer

Bokning av undervisning i kallkritik och
informationssokning

Museer

Driva museum

Verksamhets- och utstallningsplan
Museipedagogisk verksamhet
Dokumentation om

Samlingar

Skrivelser om gavor, donationer och depositioner till
institutionen

Férteckningar och register dver
samlingarna/féremalen

Topografiskt och andra forekommande register

D ion Gver varden av

Utstéliningar

Anstkan om utstéllning

Utstéllningskontrakt

Pristlista

Information om utstéllare/konstnar
sammanstalining av utstallning
Informationsmaterial

Visningar, guidningar och program

Statistiksammandrag

Bevaras
Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 1 ar
Gallras efter 7 &r

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Egen bedomning, se
hanteringsanvisningar

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 1 ar
Gallras efter 1 ar
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se

Registreras.

Gallras vid terlamnande
Gallras per automatik efter en viss tid.

Gallras 2 ar efter upphord giltighet.

Ett exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning.

Statistik av betydelse bevaras. Gvrig
statistik gallras vid inaktualitet

Gallras 2 ar efter upphord giltighet.

Uppdateras I8pande

Registreras
Registreras

D och av

Se kommentarer

visningar kan bevaras. Ovriga handlingar
av ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Bevaras om det inte ingar i
verksamhetsberéttelse eller liknande d&
kan den gallras.

Har ingér dven skolbibliotek.
rift av tex huvudbibliotek, fi

Kan delas i
skolbibliotek

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument
Statistik pa uthyrning av lokaler, inkép av olika saker
for bibliotekets rakning m.m.

Forviirv och férvaltning av biblioteksmaterial.
Planering, urval, inkép, prenumerationer, databaser,
mediaplanering anslag etc. Accession, klassificering,
katalogisering, inbindning. Aven inlén av medier fran
andra bibliotek (fisrrlan).

Galler samtlig media. Arlig sammanstlining bevaras.

Avdidentifierad forteckning pa utldn per person samt
per bok. Detta galler aven referenslitteratur.
Kontinuerliga uttag bevaras. Frekvens diskuteras med
Sydarkivera.

Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man byter
verksamhetssystem.

Lantagare reservation pa natet eller ringer och
bestaller for avhamtning eller hemleverans.
Hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation

Hanteras enligt 1.5.2 Miita verksamhetskvalitet
Inlisning av dagstidningar eller annat tryckt material.

Exempelvis interviuer. Med register om det finns.

Hamtas fran Myndigheten for tillgangliga mediers
register sa

For besokare pa bibliotek eller for skolbesok.

Aven konsthall

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Forvaltning av féremals- och fotosamlingar och konst.
Dokumentation av samlingar. Accession, klassificering,
katalogisering m.m.

T.ex. register dver samtidsdokumentation

Konst

Hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Intern information
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Enskilda arkiv

Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Depositionsavtal

Gavoavtal

Varda och férvara enskilda arkiv

Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv)
Limna ut uppgifter ur enskilda arkiv
Tillgéingliggora enskilda arkiv
Dokumentation om

Musik- och teater

Teater

Dokumentation om teateruppsattningar

Musik
Dy om och

Egen bedsmning, se
hanteringsanvisningar
Egen bedomning, se

hanteringsanvisningar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras.

Registreras

Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner
hanterar dven sadana arkiv

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Hanteras enligt 2.6.4 Forvalta avtal

Kan ske i samarbete med andra organisationer

T.ex. pjdsmanus, fotografier, filmer, spelplaner och

rollistor.
Kan ske i samarbete med andra organisationer

Intern information
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Kulturskola

Anta och placera i kulturskola
Anskan

Antagningsbelsut

Elevregister

Ensemblelistor
Foréldramedgivande om publicering av foto
Planera utbildning i kulturskola
Scheman

Félia upp utbildning i kulturskola
Métesanteckningar

Statistik

Enkater

Sammanstallning av enkat
Narvaro i kulturskola
Narvarolista

Undervisa i kulturskola
Dokumentation om programverksamhet
fran isnil

Arrangdrskontrakt
Liromedel i kulturskola
Egenproducerad

Fritid

Fritidsgardar och aktivitetshus

Dokumentation om evenemang och aktiviteter

Avstangning
Anmilningar

Lagerverksamhet
Anmiilan
Dokumentation
Deltagarforteckning
Samtycke

Rekreationsomraden
Motionsspér, skidspar etc.

Bad- och bétplatser

Utegym, skateboardparker och liknande

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Egen bedomning, se
hanteringsanvisningar
gen bedsmning, se
hanteringsanvisningar
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Egen bedomning, se
hanteringsanvisningar

Gallras vid inaktualitet,
se kommentarer och
hanteringsanvisningar

Registreras
Registreras

Registreras

Nar det inte lingre behdvs for
redovisning.

Registreras

Gallras 2 ar efter upphérd giltighet Registreras.

Registreras

Registreras

Gallras tidigast efter eleven avslutat sin
skolgang.

Kommunal musikskola

Arligt uttag
Arligt uttag

Hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Hanteras enligt 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Aven andra triffpunkter fér ungdomar t.ex. caféer

Hanteras enligt 5.5.7 Anméla till polis om drendet
tillhér polisanmélan.
Hanteras enligt 5.5.7 Anméla till polis

Ex. inbjudan, bilder, program, schema

For tex. bilder p& hemsida. Ror samtycken kring
hantering av fotografier framférallt. Samtycken bsr
vara tidsbegransade nar det galler skola. Férvaras pé
den bolag/f6rvaltning/skola som personen tillhdr.
Hanteras enligt 1.12.2 Hantera samtycken fér
nersanunngiftshehandling

Intern information
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10
10

10

10

10

10

11
1

1

Idrottsanldggningar och arenor
Idrottsanldggningar

Ritningar och entrprenadkontrakt och andra
handlingar om anlaggningarna

Forteckni gister Gver och
av de anlaggningar/lokaler som hyrs ut

Ansskningar om forhyrning av lokaler

Kontrakt om uthyrning av lokaler

Gver egna
Statistik dver uthyrningsverksamheten

Meddelande till abonnenter
Bokningsscheman
Kvittenser for kort/nycklar
Prislista

Schema for skolsim

Plan for aktiviteter

Anmélan till babysim- och skolgrupper
Uppfolining av aktiviteter
Narvarolistor dver deltagare i simundervisning
Mirkesnoteringar for simskolegrupper
Bestéllningsbekrftelse relaxpaket
Arenor
Foreningsstéd och utmarkelser
Registrera foreningar
Anmilan till foreningsregistret
Foreningsregister
Stad till foreningar
Bidragsansokningar

over

Beslut
Ars- och verksamhetsberattelser fran foreningar

Stad till engagemang och projekt
Projektansokningar

Projektbeskrivning

Redovisning av projektmedel

Ansokan aktivitetsbidrag
Sammanstallning redovisade aktiviteter
Ansokan ledarutvecklingsbidrag
Utvecklingsbidrag

Ansékan om investeringsbidrag till féreningar
Bidragsansikan

Slutredovisning av investeringen
Utmirkelser

Forteckning dver utmérkelser och priser
Forslag

Sammanstallningar och/eller beslut dver utmirkelser
och priser

Kulturmiljovard

Inventera och planera kulturmiljser
Kulturmiljsprogram
Kulturmiliéutredningar

Fornvardsplan

Fornlamningsarenden, fran Lansstyrelsen

Inventeringar

Dokumentation 6ver virden av fornminnen
Presentera kulturmiljder
Bakgrundsmaterial/manus

Broschyr

Skyltar

Bevaras
Bevaras

Gallras 2 &r
Gallras 2 ar efter
upphord giltighet
Bevaras

Egen bedémning, se
hanteringsanvisningar
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 &r
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 10 &r

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 &r

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 5 ar
Bevaras
Gallras efter 5 ar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se kommentarer

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet

Bevaras om de inte finns bevarade pa
annat hall i kommunen

Gallras 2 &r efter avslutad sasong
Gallras nar nyckeln aterlamnats

Handlingar som ingar i remisser ska
bevaras. Handlingar som inkommit fér
kinnedom kan gallras efter 2 ar.

Ett exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning.

Registreras

Registreras.

Registreras
Registreras
Registreras.
Registreras.
Registreras.

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall

Arligt uttag

Kontrakt &r underlag fér debitering och krav

Hanteras enligt 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Skolsim, vuxensim, babysim, vattentraning och
lovaktiviteter.

Badhus. Underlag till faktura

Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag m.m.

Utmarkelser som enskilda foreningar delar ut

Inklusive stadsvandringar och som remissinstans.

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Kan hanteras enligt 1.3.1 Styrande dokument

Guidningar
Kan hanteras enligt 3.4.1 Ge kommunikation.

Intern information
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11
11

11

11

11

11
11

DEMOKRATI OCH LEDNING

Agar- och koncernstyrning
Agarstyrning
Protokollsutdrag fullméaktige

Val av styrelse till bolaget, fulllmaktigebeslut

Styrdokument beslutade i fullmaktige

Aktiebrev, registreringsbevis etc.

Koncernledning

Kallelse till styrelsemdte i moder- eller holdingbolag
Underliggande handlingar till méte
Styrelseprotokoll

Agardialog

Rapporter till garen
Protokollsutdrag

Anteckningar/protokoll fran dgardialog

Bolagsstimma
Kallelse
Underliggande handlingar

Protokoll fran bolagsstamman
Bolagsstyrelse

Beslut i bolagsstyrelsen
Kallelse

Underliggande handlingar
Protokoll

Bevaras/gallras vid Bevaras om det behdver handlaggas i
inaktualitet bolaget. Annars kan de gallras nar

informationen inte langre behovs.
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Intern information

Delar kan
omfattas av
sekretess
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Styrande dokument som antas av bolagsstyrelsen

VD-rapport
Handlingar fran styrelsberedning

Beslutsredovisning
Beslutredovisning

Fullmakter

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Intern information
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Verksamhetsledning
Styrande dokument

Styrande dokument beslutade av dgaren

Protokollsutdrag fran fullmaktige

Styrande dokument beslutade av bolagsstyrelsen

Styrande dokument beslutade av VD/ledningsgrupp
Rutin- och metodbeskrivningar, handbdcker

Lathundar
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar

Organisera och férdela arbete och ansvar

Organisationsplan/-beskrivning

Attest- och utanordningsbehdrigheter
Attestregister

Delegationer rérande évergripande ansvar

Leda det interna arbetet
Protokoll/anteckningar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Beskrivningar och handbdcker av vikt
bevaras. Ovriga gallras vid uppdateringen

eller nar den inte langre fyller en funktion.

Gallras nar ny version upprattats.

Nar de inte langre behdvs i verksamheten.

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Intern information
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11

11

11

11

11

Samverka med personal och fackliga organisationer

Kallelse med bilagor

Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare,
MBL

Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare

Protokoll Lonedversyn

Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan
Protokoll fran samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagare

Protokoll/minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar/
arbetslagsmoten

Lokalt kollektivavtal

Hyressattning

Kallelse - forhandlingsframstallan
Protokoll, hyresforhandling
Overenskommelsen hyresférhandling
Planering och uppféljning av
verksamheten

Mal- och ekonomistyrning

Budget
Mal och vision

Investeringsplan
Investeringsénskemal

Budget, antagen
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetirendet

Budgetuppfoljning
Budgetuppfoljning, rapporter
Bokslut

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Kan gallras nar motet ar genomfort och
protokoll upprattats.

Nar investeringen ar genomford eller inte
langre aktuell.

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Intern information
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Anvisningar infér bokslut och delarsbokslut

Delarsrapport

Arsredovisning

Revisionshandlingar

Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsdrendet

Arsbokslut
Arsbokslutsbilaga

Arsrapporter/verksamhetsberttelser

Investeringar

Investeringsuppdrag fran dgaren/fullmaktige
Utredningar av behov och forutsattningar for en
investering

Forfragan till fullmaktige

Investeringsbeslut

Startbeslut

Ateranvisningar
Verksamhetens investeringar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Intern information
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Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra

Ledningssystem - policys, rutiner, lathundar,

processbeskrivningar etc.

Certifiering av ledningssystem

Revision enligt cetifierat ledningssystem
Dokumentation som gors inom ramen for
ledningssystemet

Sammanstallningar av dokumentationen
Mata verksamhetskvalitet

Intern kontroll
Intern kontrollplan
Rapporter fran internkontrollen

Checklistor for intern kontroll
Atgardsplaner

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Kan gallras ndr sammanstallning ar gjord
eller informationen inte langre behovs for
revision eller uppfélining.

Nar de inte langre behdvs for kontrollen.

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Intern information
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Enkatundersokning
Enkat, upprattad

Sammanstallning
Enkatsvar, inkomna
Statistik

Statistik

Underlag for statistik

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Registreras
Registreras
Statistik av betydelse for verksamheten Registreras

bevaras. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet

Intern information
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Synpunkter, férslag och klagomal

Synpunkter, forslag eller klagomal samt svar av Bevaras

betydelse for verksamheten

Synpunkter, forslag eller klagomal samt svar av tillfallig Gallras vid inaktualitet
eller ringa betydelse

Forum fér samrad

Protokoll/minnesanteckningar Bevaras
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras
samverkansgrupper

Skrivelser fran representanter i samrad Bevaras

Registreras

Nar de inte langre behdvs for
verksamheten

Registreras
Registreras

Registreras

Intern information
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Verksamhetsutveckling och samverkan
Omvarldsbevakning

Omvarldsanalyser

Redovisningar fran externa projekt och utredningar
Redovisningar fran studiebesdk och konferenser
Projekt

Forstudier

Beslut, direktiv eller uppdragsbeskrivning
Forstudie

Tjansteskrivelse

Beslut

Direktiv

Plan

Utvardering

Sammanstallning

Projekt

Beslut, projektdirektiv eller uppdragsbeskrivning
Projektplan

Tidsplan

Styrgruppsbeslut

Delrapporter

Slutrapport

Ekonomisk redovisning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Intern information
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11
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Samverka externt

Samverkansavtal, overenskommelse
Motesanteckningar eller protokoll
Utveckla verksamheten/Utféra betydande

verksamhetsforandring
Uppdragsbeskrivning

Motessanteckningar och protokoll

Rapport av uppdraget
Beslut, forslag till beslut

Allmanna handlingar och arkiv

Post och postdppning
Rutiner for postoppning
Postéppningsfullmakt

Lamna ut allmadnna handlingar

Inkommen begéran ta del av allm&n handling

Beslut ej lamna ut allman handling eller Iamna ut den

maskad

Kopior av utldmnade handlingar

Overklagande av beslut att ej Idmna ut allmén handling

Beslut/dom fr&n kammarratten

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras/gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Nar en ny rutin har upprattats.
Nar personen sluta sin tjanst.

Nar drendet har handlagts och den inte
overprovats

Handlingar som till hor ett utlamnade som
dverklagats bevaras. Ovriga gallras nar
utldmnandet gjorts.

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Intern information



11

11

11

11

11

11

Redovisa information

Postlista
Arkivbeskrivning
Beskrivning av en myndighets allmadnna handlingar

Arkivforteckning

Klassificeringsstruktur, diarieplan
Dokumenthanteringsplan/Informationsplan
Varda och férvara arkiv

Katastrofplaner, arkivlokalsinstruktion
Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv

Avtal om mikrofilmning/digitalisering
Avtal rorande skanning

Hantera arkivleveranser
Leveransreversal/leveranskvitto

Overldmna allmdnna handlingar for férvaring

Beslut om éverlamnande av allmanna handlingar for
férvaring externt
Avtal om lan/férvaring av handlingar

Gallra allmdnna handlingar
Gallringsbeslut, sarbeslut
Gallringslistor

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Néar den inte langre behdvs for att hantera

forfragningar.

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Intern information
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11

11
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11

11

11

11

10

10

Tillsyn och Revision

Revision och granskning
Granskningsplan

Begdran om yttrande
Yttrande/svar
Granskningsrapporter

Beslut fran revisionen

Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Information om forestaende inspektion
Information insamlad under tillsynsprocessen
Korrespondens under tillsynsprocessen
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Protokollsutdrag/beslut

Atgardsplan

Remisser, undersokningar och statistik
Inkommande remisser

Remiss/begdran om yttrande

Yttrande/svar

Protokollsutdrag/Beslut

Beslut fran remitterande organ

Externa undersokningar

Enkater, inkomna

Enkéatsvar, avgivet

Statistik till andra myndigheter
Begdran om uppgifter
Ldmnade uppgifter

Registrera varumarke och bolag

Grafisk profil

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Nar tillsynen dr genomford.
Nar tillsynen dr genomford.

Bevaras om statistiken ar vardefull for
organisationen, annars kan den gallras nar
den inte langre behdvs.

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Registreras
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Riktlinjer for grafisk profil
Varumaérke

Registrering av varumarke, logga, bolagsnamn etc.

Ansdkan om registrering hos PRV
Registreringsbevis fran PRV
Utmarkelser

Nomineringar

Protokollsutdrag/beslut

Flaggning

Instruktion for flaggning
Bolagsregistrering

Registrering hos Bolagsverket

Registrera information hos Bolagsverket

Hantera aktiebok och aktiebrev

Korrespondens kring bolagsregistrering

Representera

Evenemang och avtackningar
Dokumentation kring evenemang

Dataskydd

Utse dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud

Anmalan om dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Beslut om lokal dataskyddsorganisation

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras vid

inaktualitet.

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Korrespondens av vikt registreras och
inaktualitet bevaras, medan korrespondens av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras vid

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras

Registreras

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
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Policys och rutiner kring dataskydd

Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling
Samtycken

Atertagande av samtycke
Personuppgiftsbehandling

Information om den registerades rattigheter mm
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar

Begdran enligt dataskyddsférordningen
Korresondens i samband med begéran enligt
dataskyddsférordningen

Beslut och utlamnande av information i samband med
begéran

Overklagan av beslut av begirna enligt
dataskyddsférordningen

Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter

Anmalan om personuppgiftsincident

Rapportering av personuppgiftsincident

Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Dokumentation om personuppgiftsincident
Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Personuppgiftsbitradesavtal

Bevaras

Vid inakutalitet
Vid inakutalitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras/gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Vid inakutalitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Nar informationen uppdaterats.
Uppdateras regelbundet.

Korrespondens av vikt registreras och
bevaras, medan korrespondens av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Nar rutinen uppdaterats.

Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras
Registreras

Registreras
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Konsekvensutredning vid behandlingar Bevaras Registreras

Dokumentation av atgarder enligt GDPR (Bevisbérda) Bevaras Registreras
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