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Dokumenthanteringsplan
for:
Kommunstyrelsen
Utbildningsnamnden
Socialnamnden
Bygg och trafiknamnden

Beslut i bygg och trafiknamnden 2021-05-06 § 12, socialnamnden 2021-05-05
§49, utbildningsnamnden 2021-11-02 § 97, kommunstyrelsen 2022-03-23 § 51,
Den senaste versionen finns tillganglig pa Fargelandas webbplats
www.fargelanda.se

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om diarieféring, forvaring och
sortering till alla handlingstyper som kommunens verksamheter hanterar.
Dokumenthanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut. Detta da
planen reglerar vilka handlingar som ska bevaras samt vilka handlingar som
ska forstoras och nér.
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Verksamhetsomriden i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

1 Demokrati och ledning

2 Intern Service

3 Sambhillsservice

4 Samhéllsbyggnad

5 Trygghet och sidkerhet

6 Miljo och hilsoskydd

7 Skola

8 Vérd och omsorg

9 Socialt och ekonomiskt stod
10 Kultur och fritid

Lasanvisning

Dokumenthanteringsplanen dr baserad pd RA-FS 2008:4 och redovisar
handlingstyper utifrén vilka processer de tillhor. Strukturen utgar ifrén
kommunalférbundet Sydarkiveras VerkSAM: vilket dr bade

en klassificeringsstruktur och en informationshanteringsplan innehallande
de processer som de har identifierat inom en kommun.

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om diarieféring, forvaring och
sortering till allahandlingstyper som kommunens verksamheter hanterar.
Dokumenthanteringsplanen fungerar ocksa som ett gallringsbeslut. Detta da
planen reglerar vilka handlingar som ska bevaras samt vilka handlingar som
ska forstoras och nér.

En dokumenthanteringsplan dr nddvéndig for att 4stadkomma en effektiv
dokumentstyrning samtidigt som den dkar mdjligheterna till insyn i
kommunens verksamhet.

Arkivering regleras 1 arkivlagen (SFS 1990:782) samt arkivforordningen
(SFS 1991:446).

Arkivering och gallring

Om inget annat anges ska en handling, vilken ska bevaras, levereras till
kommunarkivet fem ar efter att d&rendet som handlingen hort till avslutats,
det vill séga, fem ar efter sista anteckning.
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Av praktiska utrymmesskél kan det dock vara nddvindigt att 1dmna dver
handlingar till arkivet tidigare. Detta sker efter 6verenskommelse med
kommunarkivet. Om en handling ska bevaras innebér detta att den ska
finnas kvar 1 all framtid. Nar handlingar har 6verlamnats till kommunarkivet
Overtar arkivet ansvaret for handlingarna och ser till att de vardas och
forvaras sé att bevarandeaspekten tillgodoses. Nar handlingar har
overldmnats tar arkivet dven dver ansvaret for sekretessprovning om
handlingarna begérs ut. Detta giller bade fysiskt arkiv och e-arkiv.

Kopior, avskrifter, dubbletter, kladd etc: rensas som senast nér det dr dags
for arkivering.

Korrespondens och inkommande handlingar som inte kan kopplas till nagot
arende eller som inte tillfor ett d&rende nagon sakuppgift: gallras vid
inaktualitet.

Cirkulédr och meddelanden av kortvarig betydelse, handlingar 6verlamnade
for kinnedom samt ovrig allmén information: gallras vid inaktualitet.
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmdrkning Sekretess
B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E F G H L M N (0]
1 Demokrati och ledning
1 Politiska partier och val
1 Administrera val Allmanna val och folkomréstning - Valdistrikt,
valférrattare, logistik m.m.
Register 6ver valdistrikt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Forslag till ny valkretsindelning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Register 6ver val och fortidsrostningslokaler Evolution Gallras Efter valperioden
Bokningslista vallokaler Evolution Gallras Efter valperioden
Kérschema transport till vallokaler Evolution Gallras Efter valperioden
Inbjudan, tidigare réstmottagare Evolution Bevaras
Intresseanmalningar/spontanansékningar Evolution Gallras Efter valperioden
Forordnande av rostmottagare, delegeringsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Register 6ver réstmottagare Evolution Gallras Efter valperioden
Planering av utbildning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Inbjudan, utbildning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Informationsmaterial fér allméanheten Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Evolution Gallras Efter valperioden
Lokala instruktioner Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1 Genomfora val
Utbildningsmaterial frdn Valmyndigheten och Lansstyrelsen Evolution Bevaras
Kvitton avseende réster som tagits emot fran posten Evolution Gallras Efter valperioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Evolution Gallras Efter valperioden
Kvittens rostlangd Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Rostlangder Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut om rétt att andra/gora tilligg i rostlangd Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tillagg i rostlangden Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Rostkort som samlats upp i vallokaler och réstningslokaler Evolution Gallras Efter valperioden
Brevroster, for sent inkomna Evolution Gallras Efter valperioden
Sammanstéllning/Protokoll fértidsréster Evolution Gallras Efter valperioden
1 Folkinitiativ
1 Partistod
Ansokan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Reglemente for partistod Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Utrdkning av partistod Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/Beslut KSAU/KS/KF Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslutsunderlag, t.ex tjansteskivelse kopplat till partistod Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1 Politiskt beslutsfattande
1 Politiska beslut
Ordférandebeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Foredragningslistor (dagordningar, kallelser) Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Om de dven ingdr i protokollet kan separata
foredragningslistor/kallelser gallras vid inaktualitet.
Protokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Det sammanhangande protokollet for
fullmaktige/styrelse/namnd/arbetsutskott och
forbund.
Protokollsbilaga Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Respektive beslutsunderlag/utredning/ yttrande tillhér
arendet/akten
Beslutsunderlag, t.ex. tjansteskrivelse, rapport, utredning m.m. Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Respektive beslutsparagraf som tillhor drendet.
Protokollsanteckningar Evolution Gallras Digitalt Ingar i protokollet
Reservation Evolution Gallras Digitalt Ingdr i protokollet, eventuellt blir en egen bilaga.
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Uppropslistor/ nérvarolistor Evolution Gallras Vid inaktuallitet* Digitalt *Efter notering i protokollet.
Omréstningslistor/voteringslistor Evolution Gallras Vid inaktuallitet* Digitalt *Efter notering i protokollet.
Ljud- och bildupptagningar Bevaras Centralarkivet Digitalt Galler endast fullmaktige.
Laglighetsprévning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Respektive laglighetsprévning tillhér drendet/akten
Forvaltningsbesvar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Respektive forvaltningsbesvar tillhér drendet/akten
Anslag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Justeringsanslag for protokoll. Ingér i protokollet.
Offentlig dialog

Anteckningar frdn méten Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Skrivelse, in (t.ex. dnskemal/forslag) Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Svar pé skrivelse Evolution Bevaras

Redovisa delegation

Delegationsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Aterkallande av delegering Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Delegationslista Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Delegationsférteckningar/originallistor 6ver anmélda delegationsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Viss sekretessmarkering utifran verksamhet som berors
Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper

Tillsétta och entlediga fortroendevalda

Protokoll slutlig réstrakning och mandatférdelning fran Lansstyrelsen Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Begéran hos Linsstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Underrattelse eller beslut frén lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Férslag frén valberedningsnamnden/gruppledaren Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokollsutdrag/beslut KS/KF/Namnd Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Lagakraftbevis fran Lansstyrelsen Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Avségelse av uppdrag fran fértroendevald Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Fyllnadsval avseende avsagelse av uppdrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Ansdkan om att behélla politiskt uppdrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Val av ndmndeman till tingsratt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Val av revisorer till fonder och kommunala bolag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Initiativ fran fortroendevalda, ndmnd, revisorer, bolag, fullméktigeberedningar

Interpellation Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Fréga/Enkla fragor Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Motion Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Initiativarenden Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokollsutdrag/Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Tjansteskrivelse/Yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Yttrande/svar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Aterkoppla till fortroendevalda

Rapporter och anmélningsirenden i KS/KF/Namnd Evolution Beveras Centralarkivet Digitalt

Redovisning av ej fardigberedda motioner Evolution Beveras Centralarkivet Digitalt

Kommunchefen och sektorschefers information Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Verksamhetsledning

Styrande dokument

Dokumenthanteringsplan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Delegeringsordning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Riktlinjer, regelverk, reglemente, regler Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Rutin- och metodbeskrivningar, handbdcker Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Planer, handlingsplaner, verksamhetsledning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Strategisk plan och budget Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Debiteringmodell Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Styrande dokument, p& namnd/bolagsnivéa Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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Lathundar Evolution Gallras Vid inaktuallitet

Klimatstrategier, klimatplan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Policys Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Organisera och férdela arbete och ansvar

Organisationsutredning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Verksamhetsplan / Arshjul Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingsplaner Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Verksamhetsuppdrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingar kopplade till bolagisering Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Attest- och utanordningsbehérigheter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Se Delegation ovan
Attestforteckning, attestreglemente, firmatecknare Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Delegationer rérande 6vergripande ansvar, beslutanderatt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Leda det interna arbetet

Samverka med personal och fackliga organisationer

Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL Bevaras

Anmalan om fackligt uppdrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Personalutskottets arbetsuppgifter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingar rérande personalféretradare Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokoll fran lokal samverkansgrupp (Losam) mellan arbetsgivare och Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
arbetstagare

Protokoll fran central samverkansgrupp (Cesam) mellan arbetsgivare och Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
arbetstagare

Protokoll frdn Fésam mellan arbetsgivare och arbetstagare Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Kollektivavtal; lokala avtal Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Lokala samverkanséverenskommelser Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Foérhandlingsprotokoll; lokala Evolution Bevaras Centralarkiv Papper/Digitalt
Férhandlingsprotokoll; l6ner/Iénedversyn/revisionsférhandling med bilagor Evolution Gallras 10ar Nararkiv Papper
Protokoll/anteckningar: arbetsplatstréffar eller motsvarande samverkan pa Evolution Gallras 5ar Ansvarig chef Papper/Digitalt
arbetsplatsniva

Planera och félja upp verksamheten

Mal- och ekonomistyrning

Mal och resursplan, budget Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Styrande dokument och handlingar kopplat till taxor och avgifter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Finansiering kommunalférbund Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Atgardsplaner gallande ekonomi Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingar rérande balanskrav Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Investeringsplan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Verksamhetsmal och dskanden Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Budgetuppféljning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Budgetuppfdljning, rapporter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Underlag foér budgetuppféljning och deldrsrapporter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Delarsrapport kommun, kommunalférbund, kommunala bolag, inklusive Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
ansvarsfrihet

Arsredovisning kommun, kommunalférbund, kommunala bolag, inklusive Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
ansvarsfrihet

Revisionshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Arsbokslut och &rsredovisning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Preliminara budgetramar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut om statligt stod Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Preliminar berakning statsbidrag, kommunalekonomisk utjamning m.m. Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tjansteskrivelser Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Detaljbudget Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Internbudgethandlingar, beslutade Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Forslag, budget, oppositionen Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Budget, arbetsmaterial Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Digitalt

Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Stratsys Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokollsutdrag fran kommunalférbund och kommunala bolag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Resultatoverforing Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokollsutdrag/Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Arsbokslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Arsrapporter/verksamhetsberattelser Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Begira 6kat anslag/tilliggsbudget

Begéran om tillaggsbudget/tilliggsanslag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Beslut/protokollsutdrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Begidran om tilldggsanslag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Investeringar

Riktlinjer fér investeringar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Beslut gallande investering, inkl. investeringsunderlag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Uppfoljning av investering Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt

Kvalitetsledning

Kvalitetsstyra

Mita verksamhetskvalitet

Handlingar rérande Intern kontrollplan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Systematiskt kvalitetsarbete Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvarderingar fran fortldpande uppféljning av |Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

verksamheten

Statistik, allman av betydelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Statistik, verksamhetsspecifik Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
ynpunkter/férslag och ki al

Synpunkter och férslag for verksamheten Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Anmdlan enligt lag

Anmalan om krankande behandling Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Anmalan om missforhéllande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.

Forum for samrad

Juridiska handlingar

Yttranden, egna Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Yttranden fran motpart Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

JO-anmalan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Verksamhetsutveckling och samverkan

Omvirldsbevakning

Redovisningar fran externa projekt och utredningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Projekt

Avsiktsforklaring Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Projektplan, projektdirektiv, minnesanteckningar, redovisning, slutrapport Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Slutrapporter, dokumentation fran projekt, utredningar samt protokoll och dylikt ~ [Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

som kan behdvas for att forsta materialet

Forstudie Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Projekthandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Korrespondens/e-post av betydelse fér férstaelsen av projektet Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Korrespondens/e-post av ringa betydelse Evolution Gallras Vid inaktualitet

Ekonomiska handlingar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Egenproducerad material Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Enkater Evolution Gallras Vid inaktualitet

Upphandlingsarenden Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Beslut om upphandling, anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering,

anbudsférteckning/anbudséppningsprotokoll, antaget anbud,

utvirderingsorotokoll. tilldelningsheslut. efterannonsering

Kallelser, féredragningslistor Evolution Gallras Vid inaktualitet

Avtal/Kontrakt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

T ex med antagen leverantor.
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Samverka externt

Information fran externa parter Evolution Gallras 5 ar

Samverkansavtal Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Overenskommelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Minnesanteckningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Utveckla verksamheten

Handlingar avseende utveckling av verksamheten Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Allmanna handlingar och arkiv

Post och postéppning

Post6ppning; fullmakt Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Papper

Rutin for postoppning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Rutin for hantering sekretess vid postéppning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

E-post till myndighetens officiella adress Gallras 2 veckor Digitalt

Limna ut allmdnna handlingar

Begdran om utldmning av allman handling Evolution Gallras Vid inaktualitet

Rekvisition av allman handling Evolution Gallras Vid inaktualitet

Beslut ej ldmna ut allmén handling eller ldmna ut den maskad Evolution Gallras Vid inaktualitet

Besvarshédnvisning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Kopior av utldmnade handlingar Evolution Gallras Vid inaktualitet

Overklagande av beslut att ej Iimna ut allman handling Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Beslut/dom fran kammarrétten Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Redovisa information

Handlingar relaterat Elevpeng Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Forvatltningsinformation Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Arendelista, for samlingsdrenden Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt

Arkivférteckning Visual arkiv Bevaras Centralarkivet Digitalt

Klassificeringsstruktur Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Varda och férvara arkiv

Arkivreglemente Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Avtal med leverantér av e-arkiv Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Avtal med Regionarkivet for férvaring externt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Pliktleverans till Kungliga biblioteket Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Tillgdngliggéra allminna handlingar och arkiv

Hantera arkivleveranser

Riktlinjer for leveranser av arkiv Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Avhinda allmdnna handlingar

Overlimna allminna handlingar for forvaring

Leveransreversal/leveranskvitto Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Gallra allménna handlingar

Tjansteskrivelse, forslag till gallring* Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Bara i undantagsfall, se nedan.

Gallringsbeslut, sarbeslut* Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Ska bara goras i undantagsfall, om gallring har skett av
misstag eller ska ske som en unik foreteelse, annars
ersitter dokumenthanteringsplanen gallringsbeslut.

Tillsyn och revision

Revision och granskning

Register 6ver behandlingar av personuppgifter enl. Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt

Granskningsrapporter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Begdran om yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Yttrande/svar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Beslut fran revisionen Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Tillsyn fran tillsynsmyndigheten

Handlingar fran externa tillsynsmyndigheter, Justitieombudsmannen, Skolverket, |Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Dalslands energiférbund

Inspektionen fran vard och omsorg, IVO Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Meddelande om férestdende inspektion Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Begéran om uppgifter/yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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Yttrande/svar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut/dom Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Atgardsplan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1 9 Remisser, undersokningar och statistik
1| 9 Externa remisser
Svar/ytterande pa remiss frain myndighet Evolution Bevaras Centralarkiv Papper/Digitalt
Remisser Evolution Bevaras Centralarkiv Papper/Digitalt
Remiss/begédran om yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Yttrande/svar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut frdn remitterande organ Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1 9 Externa undersékningar
Enkater, inkomna Evolution Gallras Vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Evolution Gallras Vid inaktualitet
i 9 Statistik till andra myndigheter
Statistk som innehéller unik information om verksamheten Evolution Gallras Vid inaktualitet
Statistik, ovrigt Evolution Gallras Vid inaktualitet
1| 10 Hantera kommunens varumarke
1| 10 Kommunvapen
1| 10 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Forslag till grafisk profil Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tidnsteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1| 10 Varumérke
1 10 Utmarkelser
Nomineringar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1| 10 Flaggning
Instruktion for flaggning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1l 11 Representera
1| 11 Evenemang och avtackningar
Handlingar rérande evenemang, avtackningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingar rérande véanortsutbyte Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Protokollsutdrag/Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Forslag evenemangsaktiviteter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Evenemangsplan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1| 11 Vianortsbyte
1| 12 Dataskydd
1| 12 Per iftsombud/Dataskyddsombud
Beslut om personuppgiftsombud/dataskyddsombud Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
1| 12 Samtycken
Samtycke/atertagande av samtycke till utligg pa webbplats Sharpoint Gallras 2ar
Samtyckesblankett for behandling av personuppgifter Sharpoint Gallras 2ar
1| 12 Personuppgiftsbehandling
Avtal personuppgiftsbitrade Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Information géllande underbitraden Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmadrkning Sekretess
B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E F G H L M N (0]
2 Intern Service
2 Motesadministration
2 Métesplanering
Kallelse till méte som protokollférs Evolution Gallras Nar protokoll justerats
Foredragningslistor (dagordning, kallelse) Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt | anslutning till protokoll
Sammantradesplanering (kalender) Evolution Bevaras Centralarkivet
Tjénsteskrivelser Evolution Bevaras Centralarkivet
Mal- och resursplan, planering Evolution Gallras Vid inaktualitet
Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
2 Genomfoéra moten
Riktlinjer for distansméten Evolution Bevaras Centralarkivet
2 Ad ation av fortr Id
2 Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Troman Bevaras Centralarkivet Digitalt
Sekretessbevis/tystnadspliktsférsakring fér fértroendevald Troman Bevaras Centralarkivet
Samtycke enligt Dataskyddsforordning Troman Bevaras Centralarkivet
Avtal 1an av surfplatta/dator Sharepoint Gallras Vid aterlamning
2 Ersdttning och arvoden till fortroendevalda
Bestammelser kopplat till arvoden Evolution
Arvodesunderlag fortroendevalda eCompanion Gallras 10ar
Arvodeslista/ldnelista eCompanion Bevaras Centralarkivet
Arvoden, sammanstéllning dver utbetalda eCompanion Gallras 23ar
Arvodesunderlag (nérvarolistan, forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, eCompanion Gallras 10 ar
reserdkningar etc.)
Transaktionsfil eCompanion Gallras 23ar
2 Utveckla fortroendevaldas |
Protokollsutdrag/beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Inbjudan till externa kurser och konferenser for fértroendevalda Evolution Gallras Vid inaktualitet
Motion kopplat till utbildning av fértroendevalda Evolution Bevaras Centralarkivet
Interna utbildningar for nya fortroendevalda Evolution Bevaras Centralarkivet
2 Avtacka/hedra fértroendevalda
Riktlinjer fér gévor Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Register 6ver gavor Winlas Gallras Vid inaktualitet Om underlag for arvode
2 Informera och kommunicera internt
2 Internt informationsmaterial
Internt informationsmaterial Sharepoint Bevaras Centralarkivet Om inte anteckning om paminnelse istéllet gors i
protokollet
Personalinformation Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Informationsmaterial till allmdnheten Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Informationsmaterial, reklam, broschyrer etc for kainnedom (inkommande) Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Interna utbildningar; kataloger eller annat informationsmaterial kring bl.a Sharepoint Bevaras Centralarkivet
kursutbud och tidnster
Pressklipp/omvirldsbevakning Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Bildarkiv; digital bildbank Sharepoint Bevaras Centralarkivet
2 Intern webb
2 Projekt och samarbetsytor p& webben
Samarbetsytor 0365 Gallras Vid inaktualitet Digitalt Forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, reserdkningar
och dvlikt
Projektytor 0365 Gallras Vid inaktualitet Digitalt
Dokumentbibliotek 0365 Gallras Vid inaktualitet Digitalt
2 Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Maggan
Material fran interna informationstraffar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Maggan

Ekonomiadministration
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Kontoplan/ géllande

Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. kodférteckningar/kodplan Xledger Bevaras Centralarkivet Digital
Anvéndare i ekonomisystemet Xledger Gallras Vid inaktualitet Digital
Behandlingshistorik Xledger Gallras 7 ar Digital
Systemdokumentation Xledger Gallras Vid inaktualitet Digital/Papper
Leverantorsreskontra

Korrespondens rorande leverantorsfakturor Gallras Vid inaktualitet Digitalt
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade Xledger, Opus Capita Gallras 7ar Digitalt
Leverantorsfakturor, inkomna pé papper Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Leverantorsregister Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Underlag for utbetalningar Sharepoint Gallras 7 ar Digitalt
P&minnelsehantering Gallras Vid inaktualitet Digital/Papper
Utbetalningsjournaler Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Kundreskontra

Faktureringsunderlag, manuell hantering Sharepoint Gallras 7ar Digitalt
Faktureringsunderlag, fran forsystem Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Inbetalningsjournal Xledger Gallras 7ar Digitalt
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Korrespondens rérande kundfakturor Gallras Vid inaktualitet Digitalt
Kundfakturor Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Kundfakturajournal Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Kundfordningar Xledger Gallras 7ar Digitalt
Kundfordringar, avskrivningar av, med beslut/specifikation Sharepoint Gallras 7 ar Digitalt
Underlag fér makulering och med-/avskrivning av kundfakturor Sharepoint Gallras 7ar Digitalt
Kundregister Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Kundreskontra Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Manuella fakturor och kassakvitton Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Medgivandeblankett autogiro Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Digitalt
Anmalan e-faktura Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Digitalt
Anléggningsreskontra

Anldggningsregister, specifikation Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Vérdejustering av anldggningar (bekraftelse) Xledger Gallras 7ar Digitalt
Avskrivningar, avskrivningsbekréftelse Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Verifikationsrapporter, avrakningslistor vid inldsning interna och externa forsystem |[Xledger Gallras 7ar Digitalt
Inventarieférteckningar Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Fakturera internt

Underlag Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Interndebitering/kostnadsfordelning Xledger Gallras 7ar Digitalt
Bokforingsorder Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Lépande bokféring/redovisning

Huvudboksposter Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Koncernredovisning Stratsys Bevaras Centralarkivet Digitalt
Plusgiro- och bankgirobesked Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Rekvisition/bestéllining Sharepoint Gallras 73ar Digitalt
Rantefakturor Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Verifikationsrapporter Xledger Gallras 7ar Digitalt
Ekonomiska ansprak

Betalningspaminnelser Xledger Gallras 73ar Digitalt
Inkassojournal Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Inkassodrenden Xledger Gallras 7ar Digitalt
Bestridande av faktura Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Arenden om reducerad avgift Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Konkursbesked Sharepoint Gallras 7 ar Digitalt
Fusionsbesked Sharepoint Gallras 7ar Digitalt
Taxering och skatteredovisning

Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms vid fastighetskop och Evolution Bevaras med Centralarkivet Digitalt
forsalining avtalet

Ansdkningar och beslut om jdmkning av moms Evolution Gallras 7ar Digitalt
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Fastighetsdeklarationer Evolution Gallras 10ar Digitalt
Fastighetstaxering Evolution Gallras 7 ar Digitalt
Momsrapporter/momsdeklarationer Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Skattedeklarationer, kvittens moms Digitalt Finns hos skatteverket
Skattedelkarationer, kvittens arbetsgivaravgift Digitalt Finns hos skatteverket
Skattedeklarationer, kvittens slutlig skatt Digitalt Finns hos skatteverket
Skatterevision, underlag for Sharepoint Gallras 7 ar Digitalt
Kontoutdrag Skatteverket Sharepoint Gallras 7 ar Digitalt
4 9 Utbetalningar
Bankutbetalning Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Bankuttag till kontantkassa Xledger Gallras 7 ar Digitalt
4| 10 Inbetalningar
Bankinsattningar Xledger Gallras 7ar Digitalt
4| 11 Kontaktkassa
Kassarullar/kassarapport Gallras 7ar Digitalt
Swishtransaktioner Xledger Gallras 7ar Digitalt
Babstransaktioner Xledger Gallras 7 ar Digitalt
Redovisning av kassa Xledger Gallras 7 ar Digitalt
5 Finans- och skuldférvaltning
5| 1 Forvalta finanser
Aktiebrev Evolution Bevaras Centralarkivet Digital/Papper Aldre aktiebrev forvaras i kassaskap. Nya diariefors.
Laneférteckningar Sharepoint Gallras 7 ar Digitalt
5[ 2 Inkommande bidrag
Statsbidrag Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Redovisning av statsbidrag Xledger Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut ndamnd/styrelse/myndighet Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
5| 3 Inlén
5 4 Utldn
5| 5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
5| 6 Utdelningar och koncernbidrag
5] 7 Agartillskott
Beslut om &gartillskott Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
6 Inkop och forséljning Alla avtal hanteras i e-avrop. Tva ganger arligen gors
en export fran e-avrop som diariefors i Evolution pa
liga handlingar for en upphandling.
Delegationsbeslut och tilldelningsbeslut diarieférs i
Funlutinn manad
6 1 Genomfdra upphandling Samma férfarande fér avrop pa ramavtal
Beslut om upphandling/beslut om att delta i samordnad upphandling Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
FFU/férfragningsmaterial - arbetsmaterial e-Avrop Gallras Vid inaktualitet Réknas ej som allman handling och &r darfor inte
offentlig
FFU/forfragningsmaterial - fardigstallt e-Avrop Gallras 4ar
Annonser e-Avrop Gallras 4ar
Oppningsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggiorts.
Utvéarderingsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggiorts.
Tilldelningsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Anbud, inte antaget e-Avrop Gallras 4ar Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggiorts.
Anbud, antaget e-Avrop Gallras 4ar Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggiorts.
Avbdjande svar e-Avrop Gallras 4ar
Fullmakter Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Avtal (ramavtal, tjdnstekontrakt, varukontrakt, entreprenadkontrakt) Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut att avbryta upphandling Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Ansokan om 6verprévning och yttranden Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Forhandlingsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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2| 6 Avropa fran ramavtal
2[ 6 Genomfora direktupphandling
Férfragningsunderlag/upphandlingsdokument direktupphandling e-Avrop Gallras 4ar
Fullmakt Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Offerter, inte antaget e-Avrop Gallras 4ar
Offerter, antaget e-Avrop Gallras 43ar
Tilldelningsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Oppningsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggiorts.
Utvéarderingsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
offentliggiorts.
Garantibevis Sharepoint Gallras Vid garantitidens
upphdérande
Produktdokumentation Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Foljesedel Sharepoint Gallras 2ar
2| 6 Forvalta avtal
Avtal/kontrakt e-Avrop/Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Leasingavtal e-Avrop/Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Komplettering av avtal, tillaggsavtal e-Avrop/Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Avtalsuppfoljning e-Avrop/Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Uppsagning av avtal e-Avrop/Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Avtalsdatabas e-Avrop Aktiva avtal publiceras i e-Avrops avtalsdatabas.
Prisjustering e-Avrop/Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Uppdragsbestallning av personal Sharepoint Gallras 10 ar
Tidrapporter; underlag bemanningsforetag Sharepoint Gallras 10ar
2 6 Kommuninterna tjdnster
2| 7 Personaladministration
2 7 Rekrytera personal
Sammanstallning 6ver sékande Varbi Gallras 2ar Gallras av IT-systemet
Annonser Varbi Gallras 2ar Gallras av IT-systemet
Ansoékningshandlingar; anstélld medarbetare Vabri Bevaras Centralarkivet Digitalt
Ansdkningshandlingar; ej anstalld pa tjanst Varbi Gallras 24r Gallras av IT-systemet
Intresseanmélan; spontananscékan Varbi Gallras 23ar Gallras av IT-systemet
Arbetspsykologiskt test JobMatch Gallras 24r Gallras manuellt efter 2 ar. OSL kap.39
§5a
Befattningsbeskrivning; generella Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Befattningsbeskrivning; individuell HR+ Bevaras Centralarkivet Digitalt
2| 7 Anstilla personal
Anstéllningsbeslut / Anstéliningsavtal Bevaras Centralarkivet Papper Ingér i personalakt
Introduktionsplan for nyanstéllda Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Generell mall
Introduktionsplan fér medarbetare HR+ Gallras Vid inaktualitet
Kvittens for nycklar, passerkort, behorigheter till IT-system m m Gallras Na&r anstéllning upphor Papper
Tystnadsplikt/Sekretessférsikran Bevaras Centralarkivet Papper Ingér i personalakt
Personforsakring, olycksfallsforsakring Optimum Ingdr i kollektivavtalet.
Uppgifter om nara anhorig HR+ och Medvind Gallras Nar anstélining upphor
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom skola/férskola Winlas Ska endast uppvisas infor anstalining och detta noteras
i Winlas
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete med barn med funktionsnedsattning Winlas Gallras 24r Kopia tas och original terlamnas till individen.
Registerutdrag enligt kontroll fér 6vrigt arbete med barn/kontakt med barn Winlas Ska endast uppvisas infor anstallning och detta noteras
_ i Winlas
Ovriga informella registerutdrag Ska endast uppvisas infér anstallning
2| 7 Bemanning och ledigheter
Ansékan om tjanstledighet Medvind Bevaras Digitalt
Ansdkan om ledighet Medvind Gallras 23ar
Arbetstidsscheman Medvind Gallras Vid inaktualitet
Semesterlistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
2| 7 Administrera anstallningar
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Personalakt; anstéllningsavtal, pension, uppségning egen/av arbetsgivaren, Bevaras Papper

pensionsavgéng, skriftliga varningar, sekretessférbindelse, personalhistorik,

matrikelkort

Arbetsgivarintyg Sharepoint Gallras 2ar

Fortroendevalda; anmélan av fackliga ombud Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

MBL-férhandling protokoll Evolution Bevaras OSL

Omplacering; handlingar angdende Bevaras Ingdr i personalakt

Personalstatistik HR+ Gallras 10 a&r Ingér i &rsredovisningen.

Avstangning pga hélsoskal; handlingar om Bevaras Forvaras i personalakt

Personalhdlsa

Omplacering pga hélsoskal; handlingar angaende Bevaras Ingdr i personalakt

Rehabilitering och arbetsférmaga; handlingar angdende HR+ Bevaras OSL

Missbruk av alkohol/droger; handlingsprogram for hantering av HR+ Bevaras OosL

Behandlingskontrakt, mellan chef och anstalld HR+ Bevaras

Resultat frén behandling, rapport HR+ Bevaras

Lakarutlatande / ldkarintyg HR+ Bevaras

Siukanmalan Medvind Bevaras

Friskanmalan Medvind Bevaras

Anmalan om arbetsskada, som dven gar till Férsakringskassan KIA Bevaras

Utredning om arbetsskada, handlingar angédende KIA Bevaras

Terminalglaségon, rekvisition o beslut Gallras Vid inaktualitet Papper

Beslut om sjukersattning Bevaras Papper Ingér i personalakt, Fran Férsdkringskassan

Beslut om rehabiliteringsersattning Bevaras Papper Ingdr i personalakt

Beslut om livranta Bevaras Papper Ingér i personalakt

Anmadlan om diskriminering, trakasserier eller krdnkande behandling KIA Bevaras Kontakta HR om det ar arbetstagarens chef som osL
anmals. Sparas i personalakt.

"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Férsakringskassan om ersattning férsta dagen Gallras 10 ar Papper Ingér i personalakt

Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen Sharepoint Gallras 23ar

Bekréaftelse av anstallning till Arbetsférmedlingen Sharepoint Gallras 2ar

Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nvtt eller omprovat) Sharepoint Bevaras Centralarkivet

Utbilda och utveckla personal

Fritidsstudier, ansékan om Medvind Bevaras

Kompetensutvecklingsplaner HR+ Bevaras

Kompetensutvecklingsinsatser; dokumentation HR+ Bevaras

Kompetensutveckling politiker Evolution Bevaras Centralarkivet

Medarbetarsamtal; dokumenterade éverenskommelser HR+ Gallras Nar anstallning upphor Papper/Digitalt

Utvecklingsplaner; individuella HR+ Gallras Nar anstallning upphor Papper/Digitalt

Lénesamtal HR+ Gallras N&r nytt dokument &r

uppréttat

Kursmaterial, exempelvis diplom Bevaras Papper Ingér i personalakt

Studieintyg, vid kompetenshdining Bevaras Papper Ingdr i personalakt

Kurser, seminarier och utbildningar som férvaltningen arrangerar Sharepoint Bevaras Program, inbjudan, deltagarlistor, unikt studiematerial
samt kopior av kursintyg bevaras. Ovriga handlingar
(som inte ingar i ekonomisk eller personalredovisning)
kan gallras vid inaktualitet

Kursinbjudningar; inkomna (inbjudan, program, deltagarlistor mm) Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Kursanmalan Sharepoint Gallras 2ar

Disciplinatgérder fér personal

Disciplindrenden; handlingar rérande HR+ Bevaras Papper Félier med personakt. Notering gors i HR+.

Uppvakta personal

25-arsgdva Winlas Bevaras

Avsluta anstallning

Beslut om avgangsvederlag Bevaras Forvaras i personalakt

Uppséagning pé egen begédran Bevaras Forvaras i personalakt

Ans6kan om uppségning i samband med pension Bevaras Forvaras i personalakt hos I6neavd.

Beslut om uppsagning p.g.a. arbetsbrist; handlingar om Bevaras Forvaras i personalakt

Beslut om uppsdgning p.g.a. personliga skél; handlingar om Bevaras Forvaras i personalakt

Underrattelse och beslut om avsked; handlingar om Bevaras Forvaras i personalakt

Tjanstgéringsintyg/betyg, kopia Bevaras Forvaras i personalakt

Ansokan om féretradesratt Winlas Gallras Vid inaktualitet Forvaras i personalakt

Anmalan om dodsfall Gallras Vid inaktualitet Forvaras i personalakt
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TGL-KL, beslut vid dédsfall Bevaras Forvaras i personalakt

Avstangning; handlingar om Bevaras Forvaras i personalakt

Polisanmalan upprattad av kommunen Evolution Bevaras Vid misstanke om brott fran personal. osL

Systematiskt arbetsmiljéarbete

Arbetsmiljé-/skyddsrond

Checklista och handlingsplan kopplade till arbetsmiljéarbete KIA Bevaras

Fordelning av arbetsmiljouppgifter (blankett) HR+ och Evolution Gallras Vid inaktualitet

Aterlimning av férdelade arbetsmiljuppgifter HR+ och Evolution Gallras Vid inaktualitet

Utreda arbetsmiljé

Beslut / Tillsyn frén arbetsmiljéverket Evolution Bevaras Centralarkivet

Fordelning av arbetsmiljouppgifter Evolution Gallras Nar ny utsetts

Risk och konsekvensanalys av arbetsmiljéeffekter KIA Bevaras

Sjukfranvarostatistik HR+ Gallras

Rapportering och statistik av tillbud, olycksfall och arbetsskada KIA Gallras

Anmélan / utredning av krénkning, sexuella trakasserier, diskriminering Bevaras Papper Forvaras i personalakt hos anmalaren

Arbetsmiljéutredningar Evolution Bevaras T ex teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhallanden, utredning av inomhusmiljo, ventilation

Systematiskt arbetsmiljoarbete; rutiner, riktlinjer, policys Sharepoint Bevaras Digitalt

Personalenkater Esmaker Gallras 6ar

Arbetsplatstraffar

Loneadministration

Registrera tjanstgoring och 16n

Fortroendevalda; reserdkningar, arvoden och ersattningar Gallras 23ar Papper

Forsikringskassans forfrégan om anstillds inkomst och &rsarbetstid Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt

Forsdkringskassans beslut avseende rehabiliteringsersattning Bevaras Papper

Forsakringskassans beslut avseende sjukersattning Bevaras Papper

Lonelistor Gallras Sar Papper

Lonespecifikation HR+ Bevaras Digitalt

Léneunderlag Gallras 104ar Papper Lonematerial fore 1985 bevaras i personalakt.

Léneavdrag Gallras 10 a&r Papper Kan vara 2 ar

Ersattningar Gallras 10ar Papper Ex. friskvard, glaségon, arbetsklader. Kan vara 2 ar.

Arvoden Gallras 10 a&r Papper Kan vara 2 ar

Retroaktiva I6ner Gallras 104ar Papper Kan vara 2 ar

Skatter och skattejamkning Gallras 10 &r Papper

Berékna I6n, arvoden och erséttningar

Sjukersattning; beslut fran Férsikringskassan Bevaras Papper Féljer med personakt. Fér personer dver 70 ar bevaras
akten i Centralarkiv

Ansokningar och beslut, omprdvning av arbetsgivaravgifter Gallras 104&r Digitalt

Facklig tid; rapporter och sammanstallningar Gallras 24r Papper

Overtids/mertidsjournal eller rapporter Medvind Gallras 3ar

Semesteromstallningslistor Gallras 10 a&r Papper Kan gallras vid inaktualitet

Léneférdelning Gallras 10ar Papper Kan gallras efter 2 ar

Verkstilla 16n, arvoden och ersdttningar

Lénelistor; micokort Bevaras Digitalt P& microkort september 1983 till oktober 2010

Kontrollera och genomfora avstamningar

Kontrollistor/Signallistor Gallras 104ar Papper Kan gallras efter 2 ar

Avstamningslistor Gallras 10 a&r Papper Kan gallras efter 2 &r

Bankkvittens Gallras 104ar Papper Kan gallras efter 2 ar

Bokforings- och avstamninglista Gallras 10 &r Papper Kan gallras efter 2 &r

Rapportera kontrolluppgifter

Kontrolluppgifter HR+ Bevaras Digitalt Till Skatteverket fér pensionsberikning. Innehéller
uppgifter for varje ar; 16n, formaner, skatter,
siukpenning etc.

Kontrolluppgifter; rattelse Gallras 10ar Papper Kan vara 6 ar

Utmata I6n

Kronofogdens beslut om utmétning Gallras 1ar Papper

Utmaétning i l6n Gallras 10ar Papper Redovisas till kronofogden digitalt

Aterkréva I6n

Aterbetalda I6neskulder HR+ Gallras 24r Digitalt
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2| 10 Pension
2| 10| Pensioner
Ans6kan om pension Bevaras Papper Forvaras i personalakt
Matrikelutdrag som rér pension Bevaras Papper Med tjanstepensiongrundande anstallningstid. Férvaras
i personalakt.
Pensionsldsningar avtal om sarskilda Bevaras Papper Forvaras i personalakt
Rattelselistor Gallras 10 ar Papper
Pensionsbrev, beslut om pension Digitalt Hanteras hos Skandia
Pensionsunderlag , berdkningsunderlag Digitalt Hanteras hos Skandia
2| 10 Rapportera till pensionsmyndighet
Rapporter till pensionsmyndighet Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Digitalt
2l 11 IT och telefoni
2( 11 Infora IT-system
Handlingar géllande nya IT-system Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
2| 11 Férvalta IT-system
Behandlingshistorik och systemdokumentation (verksamhet, forstaelse och teknisk |Wikin Bevaras Nodvéndig information for att forsta de enskilda
dokumentation) posternas behandling och 6verblicka
verksamhetssystemet. Innehaller bl.a. beskrivningar,
samlingsplan och redovisningsplan. OBS! Kan innehalla
sekretess i form av affarshemligheter och ska da
registreras i dokument- och drendehanteringssystem.
Behorighetsuppgifter AD Bestallningar och annan hantering av behdérigheter till
svstem
Dokumentation om metoder och verktyg fér verksamhetssystem Wikin Bevaras
Forvaltningsplan for system Wikin Bevaras Systemforvaltare dger sina egna planer
Informationsklassning Sharepoint Uppdateras Information hur klassning gors
lépande
Riskanalys for system Sharepoint Uppdateras
I6pande
Roll- och ansvarsbeskrivningar HR+ Bevaras
Rutinbeskrivningar Wikin Bevaras
Rutiner fér kontroller / utvirderinger Wikin Bevaras
Rutiner for versionshantering Wikin Bevaras
Licensférteckning Azure Gallras Vid inaktualitet
Systemloggar, férandringar i systemet Server Gallras Vid inaktualitet
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Server Gallras 14r
Loggar for e-post Azure Gallras 1 manad
2l 11 Teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Wikin Bevaras Bevaras i urval.
Systemuppbyggnad/ blueprints Wikin Bevaras
Flédesscheman Wikin Bevaras
Beroenden/ relationer Wikin Bevaras
Register 6ver teknisk utrustning Kollit Se anmarkning Livscykelhantering
2| 11 Telefoni och vaxel
Dokumentation for telefoni, véxelsystem Bevaras
Bestallning av telefoni Intranat Gallras Vid inaktualitet
Blankett for bestéllning Intranat Gallras Nar anstéllningen upp hort
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Trio Gallras Na&r anstéllningen upp hort
Handling som inkommit till eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, |Evolution Gallras Vid inaktualitet Kan gallras forutsatt att ev. information av
t.ex. e-post eller sms vikt/sakuppgift tillforts drende i Evolution
Telefonsamtal Evolution Gallras Vid inaktualitet Information av vikt/sakuppgift tillférs drende i Evolution
som tjansteanteckning och bevaras. | 6vrigt kan
informationen gallras vid inaktualitet.
2 11 Support/helpdesk
SPAM Gallras Omedelbart SPAM-filter
Sakerhetskopior/backuper Server Gallras Enligt gallande
driftsinstruktion
Hantering av fragor, felanmalningar och andra drenden som rér telefoni och it. Freshdesk Gallras Vid inaktualitet
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2| 12 Fordon och materiel
2| 12 Forrad och lager
Bestallning av produkter; reservdelar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradssystem/férrads- och inképssystem (eventuellt i urval) Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Inventarieférteckning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Inventarieférteckningar, manadsvis Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Inventeringar, l6pande Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Inventeringar, manadsvis Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Inventeringar, arsrapport Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Inventeringslistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradsbehallning, listor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradskérningar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradslistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradsrapporter Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradsredovisningar, listor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradsrekvisitioner/bestéllningar/kundorderunderlag Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Forradsuttag, listor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Lagerbok Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Lagerrapport Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Lagervarde per kostnadsstalle, listor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Lagervardeslistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Lénelistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Omsattning i forrad, listor ver Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Rapportlistor, forrad Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Rapportlistor, kassation Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Redovisningslistor, lagerhéllning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Packlistor, férrad Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
2| 12 Fordon
Fordonsplan/register éver fordon Sharepoint Revideras fortlépande Investering/planering. Revideras fortldpande
Kérjournal/fardskrivarblad Sharepoint Gallras 24r
Kvitton, brénsle och tillbehor Sharepoint Gallras 10ar
Besiktningsprotokoll Sharepoint Gallras 24r
Inventeringlistor per bil Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Skadeanmalningar (fordonsskador, stélder och erséttningar) Evolution Bevaras
Instruktioner per fordon Sharepoint Gallras Nar fordonet inte dgs av
kommunen/
bolaget/férbundet lingre
Registreringsbevis Sharepoint Gallras Nar fordonet inte ags av
kommunen/
bolaget/férbundet langre
Arssammanstllining Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Myndighetens bilar; register 6ver Sharepoint Gallras Gallras Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
Oversikt; kommunens fordon Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt Bor tas ut drsvis
Serviceprotokoll Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Tankkort; bestéllning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Tvéttschema Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Agarbevis fordon Sharepoint Gallras N&r/om dgarbyte sker
2| 12 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik Sharepoint Gallras 2 ar efter avtalstiden
utgdng
Garantihandlingar Sharepoint Gallras Nér garantin/avtalet har
gatt ut
Antalsstatistik per artikel Sharepoint Gallras 24r
Artikar med negativt saldo, manadslista Sharepoint Gallras 2ar
Artiklar med 6verlager Sharepoint Gallras 24r
Bestallningar, listor Sharepoint Gallras 23ar
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Bestallningar, bestaliningsbekraftelser Sharepoint Gallras Nar fullstadig bestéllning
mottagits
Bokféringsjournaler, forrad Sharepoint Gallras 10 ar
Bokféringsjournaler, listor Sharepoint Gallras 23ar
Debiteringslistor, listor Sharepoint Gallras 24r
Foljesedelslistor Sharepoint Gallras 23ar
Foljesedlar Sharepoint Gallras Vid komplett leverans Om motsvarande faktura ar specificerad och inte en
samlingsfaktura
Forbrukningslistor Sharepoint Gallras 2ar
Forbrukningsrapporter Sharepoint Gallras 24r
Kassationslistor Sharepoint Gallras 23ar
Kassationsrapporter Sharepoint Gallras 24r
Kassationsrapporter, arsrapport Sharepoint Gallras 23ar
Materialinventarium Sharepoint Gallras 24r
Materiallistor Sharepoint Gallras 23ar
Registreringsunderlag for inventering Sharepoint Gallras 24r
Reklamationer Sharepoint Gallras 23ar
Rekvisitioner Sharepoint Gallras 2ar
Rekvisitioner, listor Sharepoint Gallras 23ar
13 Interna servicefunktioner
13 Tryckeri och repro
Bestallningar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Loggar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Pliktexemplar till KB Sharepoint Se anmarkning 1 ex av allt tryck skickas till KB fran tryckeriet. Férvaras
hos Kungliga Biblioteket, Stockholm
13 Lokalbokningar
Bokningar Boka Gallras Vid inaktualitet
13 Transportmedelsbokningar
Bokningar Boka Gallras Vid inaktualitet
13 Vaktmastarservice
Arbetsorder Vitec Gallras Vid inaktualitet
Bokningar Vitec Gallras Vid inaktualitet
Felanmalningar Vitec Gallras 2ar
Atgardsrapporter Vitec Gallras 24r
Statistik Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
13 Posthantering
Kvitton 6ver avsdnda paket samt rekommenderade och assurerade brev Parm Gallras lar
Bestallningar av kontorsmateriel mm Mail Gallras Vid inaktualitet
Avtal med posten Evolution Gallras 4 ar efter avtalets utgang Gallringen sker eftersom det &r ett avtal av rutinartad
karaktar
13 Lokalvard
Matningar, stddomraden Sharepoint Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Stddscheman Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Stadinstruktioner Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Uppféliningar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
14 Tillagnings- och mottagningskdk
14 Planera och férbereda maltider
Protokoll fran kostrad eller motsvarande Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Verksamheter med tillstdnd for livsmedel Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Matsedlar, naringstabell. Aven de matsedlar som kan finnas fér specialkost, Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
vegetarisk kost etc.
Inkdpslistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Prislistor for gaster Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Bestallning av mat/portionsbestéliningar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Specialkost, intyg om Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Statistik Gallras Vid inaktualitet
Information om allergier enligt markningslagen Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Recept, egna Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Kopia pa ansokan och dndringsanmalan Evolution Gallras 10 &r
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Kontroll/redovisning sammandrag Evolution Gallras 10ar

Beslut EU-stod Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
14, Cafeteria

Bestallningsunderlag Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Bokningslistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Debiteringsunderlag Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Statistik Sharepoint Gallras 5ar

Prislistor/ menyer Sharepoint Gallras Uppdateras I6pande
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmdrkning Sekretess
B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E F G H L M N (0]
3 Sambhillsservice
3 Borgerliga cermonier
3 Namngivningscermoni
3 Borglig vigsel
Vigsel-/registreringsforrattare, férteckning dver Evolution Gallras Vid inaktualitet
Vigsel-/registreringsférrittare, forordnande av Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Bevis, vigsel/registrering Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Intyg hindersprévning Evolution Gallras 2ar
Intyg vigsel Evolution Gallras 2ar
Vittnenas namn och adress Evolution Gallras Vid inaktualitet
Vigselprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Underriattelse till Skatteverket Evolution Gallras 2ar
3 Borglig begravning
Begravningsforrattare, forordnande av Evolution Bevaras
3 Radgivning inom pri | i & klimat och energi Aterfinns i Socialnimnd dok s i I
3 Budget- och skuldradgivning
Arenden rérande budgetradgivning Gallras 5ar T.ex . arendeblad , minnesanteckningar, skuldéversikter
och kalkyler, forslag till hushéllsbudget , underlag fran
langivare , kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsdgare
Arende rorande skulradgivning, ej prévade enliogt skuldsaneringslagen Gallras 5ar T.ex . darendeblad , minnesanteckningar, skuldéversikter
och kalkyler, forslag till hushéllsbudget , underlag fran
langivare , kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsdgare
Arende rorande skuldsanering, prévade enligt skuldsaneringslagen Gallras 5ar T.ex . darendeblad , minnesanteckningar, skuldéversikter
och kalkyler, forslag till hushallsbudget , underlag fran
langivare , kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsdgare
Bokningslistor Gallras 14r
Statistikunderlag/statistik som sammanstéllas till &rsstatistik eller redovisas pa Gallras Vid inaktualitet
annat sitt Sedan sammanstilining/redovisning skett
3 Utfarda hyresgarantier
3 Energi- och klimatradgivning DMEF
3 Medborgarservice
3 Hantera fragor
Rutinmissiga férfragningar Gallras Vid inaktualitet
Rutinmdssiga svar och hanvisningar Gallras Vid inaktualitet
3 Vagledning och service
Riktlinjer for tolkstod Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Avtal om tolkstod Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Register 6ver tillgangliga tolkar Sharpoint Gallras Vid inaktualitet
Ansokan om tolkstod Sharpoint Gallras Vid inaktualitet
Beslut om tolkstod Sharpoint Gallras Vid inaktualitet
Ansokan om hemséndningsbidrag Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut om hemsandningsbidrag Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Seniorer i skolan Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tidningslasning for ldre Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Sprékvanner Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
3 Verka for folkhdlsa
Projekthandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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Dokumentation om folkhalsoarbetet Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3] 3| 4 Verka for mangfald
3| 4 Extern information och kommunikation
3] 4 1 Ge kommuninformation
Webbplats Umbraco Bevaras Centralarkivet Digitalt
Informationsmaterial Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Ett exemplar sparas
Pressmeddelande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Ett exemplar sparas
Publikationer Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Ett exemplar sparas
Sociala medier Se anmarkning Centralarkivet Digitalt Inlagg av vikt ska bevaras
Verksamhetens/kommunens historia Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3[ 4] 2 Evenemang och aktiviteter for invanare i kommunen
Ansokningar om evenemang Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut om anordnande eller deltagande Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Inbjudningar till evenemang Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Dokumentation Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3 5 Tillstdnd och tillsyn fér néringsliv och féreningar
3[ 5 1 Tillstdnd och tillsyn enlig alkohollagen Dalslands alkohol- och tobak I
3] 5[ 2 Tillstand och kontoll av tobaksforsélining Dalslands alkohol- och tobaksenhet
3[ 51 3 Kontroll av forséljning av receptfria lakemedel Dalslands alkohol- och tobak I
3| 5 4 Tillstand och kontroll av lotteriverksamhet
Ansdkan om lotteritillstand Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Delegationsbesut om lotteritillstand Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3[ 51 5 Tillstdnd om hotell- och pensionatrorelse DMEF
3| 6 Arbetsmarknad och sysselsattning
3[ 6 1 Stod for anstallbarhet och personlig utveckling
Anstallningsbeslut Winlas Bevaras Centralarkivet Digitalt
Arbetsintyg, skriftliga omdémen Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag (nytt eller omprévning) Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag (nytt eller omprévning) inklusiver|Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
handlingsplan
Betyg, intyg Over genomgangna utbildningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Anvisning, remiss fran arbetsférmedling, socialtjanst Sharepoint Gallras 2 ar efter avslutad atgard
Avisering om utbetalt belopp Sharepoint Gallras 2ar
Bekréftelse av anstallning till Arbetsférmedlingen Sharepoint Gallras 2 ar efter avslutad &tgérd
Forstadagsintyg Sharepoint Gallras 2 ar efter avslutad &tgérd
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare) Sharepoint Gallras 2 ar efter avslutad atgard
Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen Sharepoint Gallras 2ar
Statsbidrag for olika atgérdsformer Sharepoint Gallras 10 ar
Uppfdljning Sharepoint Gallras 2 ar efter avslutad &tgérd
Arendeblad/journalblad Sharepoint Gallras 2 ar efter avslutad atgard
3 6 2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselséttning
Samarbete med myndigheter, organisationer och arbetslivet. Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Verksamhetsbeskrivningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3] 7 Naringsliv
3 7 1 Naéringslivslots
3[ 7] 2 Foretagstraffar
3] 71 3 Marknader
3] 8 Turism
3[ 8 1 Framja turism
3| 8 2 Férmedla boende
3 8 3 Turistpaket
3 8 4 Guidning
3 8 5 Turistbyrd och turistinformation
3 9 Stiftelser, fonder och donationer
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3 9 Stiftelser
Huvudbok Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Sharpoint Bevaras Centralarkivet Digitalt
Verifikationer Sharpoint Gallras 10 &r
Anmalan till Lansstyrelsen for registrering av stiftelsen Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3] 9 Fonder
3] 9 Donationer
3| 10 Bidrag och sponsring till externa aktérer
3| 10| Bidrag och sponsring till organisationer
Ansokan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
3| 10 Bidrag och sponsring till enskilda
Ansokan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmérkning Sekretess

B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem

E Rubrik/handlingstvo

A E F G H | L M N 0]
4 Sambhillsbyggnad

4 Lantmaiteri och kartarbete

a4 Fastighetsbildning

4 Kartor och geografisk informationsverksamhet

Bestéllning av karta kommer in/behov att uppdatera redan befintlig karta uppstar |Evolution Bevaras Centralarkivet

Matdata Evolution Bevaras Centralarkivet

Flygbilder, som ex. tas med drénare. Evolution Bevaras Centralarkivet Detta géller bade digitala bilder samt kontaktkopior.

Adresskartor eg. turistkarta etc. Gérs bara pa bestéllning och ska i sana fall Evolution Bevaras Centralarkivet Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vagar och

generera ett drende i w3d3. kvarter. Dessutom innehaller den fastighetsindelning
och offentliga byggnader samt gatu- och vdgnummer

Avtalskarta. Bifogas aktuellt avtal. Evolution Bevaras Centralarkivet Vid t.ex. forvarv och forsaljning av mark behovs
avtalskartor. Bestéllare kan vara privatpersoner,
kommun/bolag mfl.

Grundkarta Evolution Bevaras Centralarkivet Ursprung, primarkartan. Anvénds som juridiskt
kartunderlag vid upprattande av detaljplan. Innehaller
byggnader, fastighetsgranser, rattigheter, héjdkurvor,
trad, hackar, vagar, vagkanter m.m. Kartan anvands
som underlag vid bygglov, da situationsplan ska
Lnnrittac

Nybyggnadskarta Evolution Bevaras Centralarkivet Nybyggnadskarta ar en juridiskt uppréattad karta med
redovisning av detaljplan som anvéands i samband med
nybyggnation. Innehéller uppdaterad primérkarta,
fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan, avvagda
markhdjder m.m.

Specialkartor Evolution Bevaras Centralarkivet Ovriga bestillningskartor.

Primarkarta Evolution Bevaras Centralarkivet Den digitalt lagrade priméarkartan ar kommunens

(Kartan innehéller fastighetsgréanser/tomtgrénser och fastighetsbeteckningar, gator storskaliga karta som detaljerat och med god

med namn och adresser, gang- och cykelvégar, byggnader, staket, lagesnoggrannhet redovisar grundlaggande

belysningsstolpar, hojdkurvor m.m.) Karttyper som kan framstallas utifran forhallanden pa marken. Kartorna anvénds framst for

priméarkartan; registerkartor/fastighetsindelningskartor, detaljerad planering och projektering samt som
underlag till nybyggnadskartor,
forattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Primarkartan ar ingen
handling, utan en databas som uppdateras I6pande.

Karta 6ver fornldmningar och byggnadsminnen, t.ex. Kulturvardeskarta. Evolution Bevaras Centralarkivet Grunddata.

Kartor med naturvardsférordnanden. T.ex. naturvardeskarta. Evolution Bevaras Centralarkivet T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs- ,djur-
och strandskvdd. Grunddata.

a4 Namnsatta kvarter, gator och allména platser

Skrivelse/brev (om andring ) LINA Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse angdende dndring av gatunamn till RS LINA Bevaras Centralarkivet

Beslut (om &ndring av gatunamn) protokollsutdrag LINA Bevaras Centralarkivet

Namnforslag LINA Bevaras Centralarkivet

Tavlingsbidrag LINA Bevaras Centralarkivet

Sammanstallning LINA Bevaras Centralarkivet

Utredning LINA Bevaras Centralarkivet

4 Adressatta
4 Fysisk planering
a4 Hantera oversiktsplaner

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet Diarieférs om det leder till ett beslut i planférfarandet

Tjansteskrivelse till [ansstyrelsen Evolution Bevaras Centralarkivet
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Yttrande fran lansstyrelsen Evolution Bevaras Centralarkivet Uppdraget kan bli en ny Oversiktsplan

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet

Férdialog/insamling underlag Evolution Bevaras Centralarkivet Ska registreras/diarieféras om de leder till beslut i
planférfarandet.

a) enkater Evolution Bevaras Centralarkivet

b) diskussionsforum Evolution Bevaras Centralarkivet

c) métesanteckningar Evolution Bevaras Centralarkivet

d) samradsforslag Evolution Bevaras Centralarkivet

e) skyddsobjekt Evolution Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse (om samradsuppdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Evolution Bevaras Centralarkivet

Samrad Evolution Bevaras Centralarkivet Annonsering, missiv, informationsbrev

Sandlista Evolution Bevaras Centralarkivet

Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Evolution Bevaras Centralarkivet Inkl. métesanteckningar

Samradsredovisning Evolution Bevaras Centralarkivet Personuppgifter

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut om planutstélining Evolution Bevaras Centralarkivet

Utstéllning Evolution Bevaras Centralarkivet

Sandlista Evolution Bevaras Centralarkivet

Yttrande/inkomna skrivelser Evolution Bevaras Centralarkivet Yttrande fran Lansstyrelsen

Sarskilt utlatande Evolution Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet Samt tillhérande handlingar

Beslut att anta planen (protokollsutdrag) fran KF Evolution Bevaras Centralarkivet

Laga kraft Evolution Bevaras Centralarkivet Om ingen overklagar

Hantera detaljpl /omadesbesti |

Ansdkan om planbesked eller planuppdrag EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse med behovsbedémning EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Beslut om planuppdrag EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Plankostnadsavtal Evolution Bevaras Centralarkivet Program upprattas inte alltid.

Tjansteskrivelse planprogram Evolution

Beslut om samrad av planprogram Evolution Bevaras Centralarkivet

Samrad av planprogram Evolution Bevaras Centralarkivet Missiv

Sandlista fastighetsforteckning Evolution Bevaras Centralarkivet Missiv

Annonsering Evolution Bevaras Centralarkivet Missiv

Yttranden samt minnesanteckningar fran programsamradet Evolution Bevaras Centralarkivet

Samradsredogorelse program Evolution Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse angdende godkannande och antagande av samradsredogérelse av [Evolution Bevaras Centralarkivet | de fall planprogrammet ska antas

planprogram

Tjansteskrivelse om samrad Evolution Bevaras Centralarkivet | de fall planprogrammet ska antas

Beslut om samrad Evolution Bevaras Centralarkivet | de fall planprogrammet ska antas

Samrad Evolution Bevaras Centralarkivet Missiv (informationsbrev) om upphérande av
strandskvdd framgar i planhandlingar

Sandlista fastighetsforteckning Evolution Bevaras Centralarkivet

Kungorelse (annonsering) Evolution Bevaras Centralarkivet

Inkomna yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet

Samradsredogoérelse Evolution Samt resumé av samradsmate

Tjansteskrivelse om godkannande av redogorelse samt granskningshandlingar Evolution

Beslut om granskning Evolution

Granskning Evolution Om upphéavande av strandskydd framgar det av
planhandlingar; Missiv

Sandlista fastighetsforteckning Evolution

Inkomna yttrande Evolution

Utlatande Evolution Bevaras Centralarkivet
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Tjansteskrivelse om godkdnnande och antagande av utldtande Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut om antagande Evolution Bevaras Centralarkivet
Overprovningsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Evolution Bevaras Centralarkivet
Inkommet 6verklagande Evolution Bevaras Centralarkivet
Réattidsbedomning Evolution Bevaras Centralarkivet
Missiv och handlingar till Mark- och mi Evolution Bevaras Centralarkivet
Komplettering i drende till Mark- och miljddomstolen Evolution Bevaras Centralarkivet
Avslag hos MMD Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut fran Miljooverdomstol Evolution Bevaras Centralarkivet
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Evolution Bevaras Centralarkivet
Hantera regionplaner

Initiativ/ ansdkan om att pabérja planarbete Evolution Bevaras Centralarkivet
Planprogram/ vision Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut om att pabérja planarbete Evolution Bevaras Centralarkivet
Samrads- handlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Ovriga utredningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Namndbeslut fér samrad Evolution Bevaras

Planavtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Granskningshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Namndbeslut fér granskning/ utstéllning Evolution Bevaras Centralarkivet
Gransknings- kungorelse Evolution Bevaras Centralarkivet
Utskick, granskningshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Inkomna samréadsyttranden Evolution Bevaras Centralarkivet
Samrads- redogérelser Evolution Bevaras Centralarkivet
Utskick, samradshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Utstallt planforslag Evolution Bevaras Centralarkivet
Utlatande efter granskning/ utstéllning Evolution Bevaras Centralarkivet
Antagande- handlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Namndbeslut, antagande Evolution Bevaras Centralarkivet
Lansstyrelsens beslut om Gverprévning Evolution Bevaras Centralarkivet
Lansstyrelsens granskningsyttrande Evolution Bevaras Centralarkivet
Inkomna granskningsyttranden Evolution Bevaras Centralarkivet
Notering om laga kraft Evolution Bevaras Centralarkivet
Antagande-kungdérelse Evolution Bevaras Centralarkivet
Avbrutna plandrenden Evolution Gallras 10 ar

Upphéva plan

Ans6kan om upphévande av fastighetsplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Protokollsutdrag Evolution Bevaras Centralarkivet
Underréttelse Evolution Bevaras Centralarkivet
Delgivnings kvitto Evolution Bevaras Centralarkivet
Fastighets forteckning Evolution Bevaras Centralarkivet
Beskrivning Evolution Bevaras Centralarkivet
Fastighetskarta Evolution Bevaras Centralarkivet
Behdrighets handlingar for firmatecknare Evolution Bevaras Centralarkivet
Delgivnings forteckning Evolution Bevaras Centralarkivet
Bekraftelse infor lagakraft- vinnande Evolution Bevaras Centralarkivet
Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet
Lokala/regionala undersékningar och sammanstillningar

Informations- material, egenproducerat Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut om undersékning Evolution Bevaras Centralarkivet
Mitdata Evolution Bevaras Centralarkivet
Inventeringar Evolution Bevaras Centralarkivet
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Undersokningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Kartlaggningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Beskrivningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Sammanstallningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Statistik Evolution Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Hantera fastigheter

Forvarva fastighet

K6pekontrakt Evolution Bevaras Centralarkivet

Lagfartshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Lantmaterihandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Servitutsavtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Fastighetsregister Evolution Bevaras Centralarkivet

Kép/férsaljning av fastighet Evolution Bevaras Centralarkivet

Forsaljningshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Fastighetsdossié Evolution Bevaras Centralarkivet

Fastighetsbeskrivning Evolution Bevaras Centralarkivet

Fastighetstaxering Evolution Gallras 10 ar

Forsakringshandlingar Evolution Se anmarkning Se 5.6.2 Forsakra egendom

Besiktningsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet

Avstyckningshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Avtal kring fastighet Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal men kan gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang

Mark och exploatering

Exploateringsvtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Garanti och borgensavtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Genomférandeavtal (féravtal, exploateringsavtal, markanvisning) Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Optionsavtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Planeringsvtal Evolution Se anmarkning

Register 6ver forkop Evolution Bevaras Centralarkivet

Anmadlan om forkép Evolution Gallras Sar

Kopior pa képehandlingar Evolution Gallras Sar

Forkopsavstaende Evolution Gallras Sar

Tjansteskrivelse till KS Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut fran KS (protokollsutdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet

Skrivelse med beslut att anvanda forkopsratt skickas med delgivning Evolution Bevaras Centralarkivet

Delgivningskvitto Evolution Bevaras Centralarkivet

Handlingar som skickas in till Inskrivningsmyndigheten Evolution Bevaras Centralarkivet Skrivelse samt kopior pa delgivningskvitto

Overklagan av forkopsratt Evolution Bevaras Centralarkivet

Begéaran om tillstand av regeringen Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut fran regeringen (protokollsutdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet

Kopekontrakt Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Lagfartshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse till KS Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut fran KS (protokollsutdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet

Brev fran bostadsrattsforeningen Evolution Bevaras Centralarkivet

Overlatelseavtal Evolution Se anmarkning Kommunen betalar in pengar for lagenheten. Se 2.6.4
Forvalta avtal

Fastighetsregister Evolution Bevaras Centralarkivet

Program Evolution Bevaras Centralarkivet

Berdkningshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Planer Evolution Bevaras Centralarkivet

Tomtindelningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Forrattningsakter Evolution Bevaras Centralarkivet

K6pekontrakt Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
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K6pebrev Evolution Bevaras Centralarkivet

Kartor Evolution Bevaras Centralarkivet

Expropieringsavtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Forsalja fastighet

Fastighetsregister Evolution Bevaras Centralarkivet

Uppdragsavtal Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

K6pekontrakt med bilagor Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet Skickas till KS tillsammans med képekontrakt

Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Evolution Bevaras Centralarkivet Beslutet fran KS skickas till koparen tillsammans med
kopekontraktet. Ett paskrivet behalls av kommunen i
akten.

Verifikation pa inbetalning Evolution Bevaras Centralarkivet

Kopebrev Evolution Bevaras Centralarkivet Skickas till koparen.

Tillstandsprovning

Anmadlan om att fastighet forvarvats (kommer fran koparen) Evolution Gallras 10ar

Kopior pa képehandlingar med bilagor Evolution Gallras 10ar Ex. taxering, registreringsbevis och bolagsordning

Yttrande fran hyresgéastféreningen Evolution Gallras 10 ar

Brev till kopare samt kopia av hyresgéstféreningens yttrande Evolution Gallras 10 ar

Yttrande fran képaren Evolution Gallras 10 ar

Forkdpsavstaende samt avstaende frén tillstandsprévning Evolution Gallras 104 Kommunen avstar fran forkép samt tillstandsprévning
och skickar beslutet till képaren. | de fall
hyresgéstféreningen inte anser att tillstandsprévning ar
aktuell

Tjansteskrivelse till KS samt 6vriga handlingar i drendet Evolution Gallras 10ar | de fall hyresrattsforeningen anser att
tillstandsprévning ar aktuell gar drendet till KS for
beslutande om tillstandsprovning ska begaras hos
hvresnimnden

Protokollsutdrag (KS) Evolution Gallras 10 ar

Begéaran om tillstdndsprévning samt évriga handlingar i drendet Evolution Gallras 104 Skickas till Hyresnamnden i Stockholm i de fall
tillstadndsprévning begérs. Kopia skickas till
hyresndmnden och motpart (képaren av fastigheten).

Protokollsutdrag (Hyresnamndens beslut) Evolution Gallras 10ar

Beslut (fran Hovratten) Evolution Gallras 10ar | de fall Hyresnamndens beslut 6verklagas.

Byta fastighet

Overl3telseavtal Evolution Bevaras Centralarkivet

Kopebrev Evolution Bevaras Centralarkivet

Kvittens Evolution Bevaras Centralarkivet

Lantmaterihandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Lagfartshandling Evolution Bevaras Centralarkivet

Overenskommelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Miljo- och geotekniska undersokningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Skuldebrev Evolution Bevaras Centralarkivet

Nyttjanderatt for fastighet

Arrende Ex avtalskarta. Avtalskartan visar vilken fastighet
arrendet géller.

Ans6kan om arrende Evolution Bevaras Centralarkivet Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny vardering gors
infor nvtt avtal

Arrendeavtal med bilagor Evolution Bevaras Centralarkivet Bevaras. Skickas till arrendator( i vissa fall med
delgivning). Uppségning skickas minst 1 &r innan for
bostadsarrende samt 6 manader for lagenhetsarrende
och anliggningsirende

Vardering Evolution Bevaras Centralarkivet

Uppsagning av arrende Evolution Bevaras Centralarkivet I de fall som kommunen viljer att inte férvarva

byggnaden laggs forfragan och andra handlingar i
drendet pa samma plats som arrendeavtalet.
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Delgivningskvitto Evolution Bevaras Centralarkivet

Férsaljning av byggnad pa arrenderad mark Evolution

Forfragan fran arrendator om kommunen vill férvirva byggnaden Evolution Bevaras Centralarkivet Se 2.6.4 Forvalta avtal

Svar till arrendator i form av skrivelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Képekontrakt Evolution Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Ex tomtrattsavtal, avtal géllande férattningar och avtal
med férsvaret.

Kopebrev Evolution Bevaras Centralarkivet

Avtal, 6vriga Evolution Se anmarkning

Servitut Evolution Innehaller karta till servitut

Register dver servitut Evolution Bevaras Centralarkivet Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven 2.6.4
Forvalta avtal

Ans6kan med bilagor om avtalsservitut Evolution Bevaras Centralarkivet

Avtal (paskrivet) Evolution Se anmarkning Paskriven av alla parter

Utplaning av servitut Evolution Aktbilaga ex karta

Ansokan skickas till Lantméteriet Evolution Bevaras Centralarkivet Beslut( om att utplana servitut)

Bilagor Evolution

Beslut fran Lantméteriet Evolution Bevaras Centralarkivet Nyttjanderatten finns i GIS som en funktion for att se
vilka som har dem men registreras i diariet

Nyttjanderatt tomt Evolution Ex. vid andring av avgift. Registreras pa 2.6.4 Forvalta
avtal. Bilaga i form av karta

Register Gver tomtrattsavtal Evolution Bevaras Centralarkivet Man skiljer pa tomtrétter fér industri och tomtratter for
bostdder. Tank pa att ev. avtal registreras pa 2.6.4
Forvalta avtal.

Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor Evolution Se anmarkning

Vardering och ev. tilldggsavtal? Evolution Bevaras Centralarkivet

Forsalining av tomtrattsfastighet Evolution Utfors av varderare.

Intresseanmalan Evolution Bevaras Centralarkivet Kopekontrakt registreras pd 2.6.4 Forvalta avtal.

Vardering av tomtrattsfastigheten (rapport) Evolution Bevaras Centralarkivet Skickas tillsammans med paskrivet kdpekontrakt

Kopekontrakt med bilagor Evolution Se anmarkning

Tjénsteskrivelse till KS/KF Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Evolution Bevaras Centralarkivet

Verifikation pa inbetalning Evolution Bevaras Centralarkivet Kopebrev skickas till kdparen med kopia pa betald
tomtréttsavaald)

K6pebrev Evolution Bevaras Centralarkivet

Kontrolluppgift (p& betald tomtrattsavgift) Evolution Bevaras Centralarkivet

Nyttjanderatt for fastighet

Skogsbruksplaner Evolution Bevaras Centralarkivet

Avtal med forvaltare Evolution Bevaras Centralarkivet

Arsredovisning Evolution Bevaras Centralarkivet Innehéller vad som skett med skogen under ett &r samt
samtliga verifikationer

Jaktrattsupplatelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Lovgivning och dispenser

Férhandsbesked och byggnation

Ansdkan med handlingar EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Information om registrering EDP Vision Gallras Nar drendet avslutas

Begdran om komplettering EDP Vision Gallras Nar drendet avslutas

Mottagningsbevis EDP Vision Gallras Nar drendet avslutas

Utskick till berérda grannar EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Yttranden fran berérda grannar EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Beslut om forhandsbesked EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Fakturaunderlag EDP Vision Gallras 24r

Lista 6ver expediering EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Underréttelser om beslut EDP Vision Bevaras Centralarkivet

Forfragningar som ej leder till formell ansékan EDP Vision Gallras 2ar

Atertagen ansékan om lov/anmalan EDP Vision Gallras Vid inaktualitet
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Ofullstandig ansckan som avvisats EDP Vision Gallras Omgdende efter beslut om
avvisning

Bygglov

Bygglovsregister (diarie) EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

A-ritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Ansdkan EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt  [Ansckan som tagits tillbaka i ett tidigt skede kan gallras
efter drendet avslutats. Om drende atertas i
avslagsarende ska ansokan bevaras. Ofullstandig
ansokan som avvisas gallras efter beslut om avvisning

Illustration EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Konstruktionsritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt |Bevaras i den mén enheten anser sig ha praktiska
méjligheter att arkivera pd ett sékbart satt utan stora
kostnader

Kontrollplan; férslag EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Markplaneringsritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Plan- och fasadritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Planritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Sektionsritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Situationsplan/Nybyggnadskarta EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Besked om fullstandig ansékan EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Beskrivning; utférande, material, fargsattning m m EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Fotografier EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Komplettering; begdran om EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Komplettering; foreldggande om EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Ritning utan beslutsstampel EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Kungorelse till post- och inrikestidningar EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Delgivningskvitto EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt _[Noteras i diariet

Underréttelse till berdrda; skrivelse som skickas ut EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Grannyttrande EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Information till sakégare; beslut som skickas till granne som inte fatt sin synpunkt  |EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

tillgodosedd

Information till sakdgare; beslut EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Remissvar EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Reviderat beslut A-ritning och ritningsnummer EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Sandlista; karta EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Overklagande; handlingar till lsnsstyrelsen EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Overklagande av beslut EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Overklagande i ritt tid EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Anmilan; rivning, fardigstallande av projekt, kontrollansvarig EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Brandskyddsdokumentation EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Byggfelsforsakring EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Energibalansrakning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

K-ritningar EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Kallelse samrad EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Kontrollansvarig EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Kontrollplan; faststalld EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Luftflédesprotokoll EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Ritning (tillganglighet) EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Skyddsrumsdokumentation EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Tekniskt samradsprotokoll EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Ventilationsritning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Startbesked EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Arbetsplatsbesok; protokoll EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Geoteknisk undersokning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Kallelse till slutsamrad EDP Vision Gallras Efter slutbesked Papper/Digitalt

Kontrollansvarigs anteckningar EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Slutbesked; interimistiskt och slutligt EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Slutsamradsprotokoll EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

A-ritning+ritningsnummer, K-ritning, VA-ritning, Vent-ritning, VS-ritning, VVS-ritning |EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Signerad kontrollplan EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Slutbevis och slutbesked EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Beslut frén lansstyrelsen i bygglovsarenden EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Ingripandebesked; beslutsférelaggande EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
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Anmilan ej bygglovspliktig atgird

Tillsyn och féreldggande rorande fastigheter

Begaran om forklaring EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Berdkning av ytor EDP Vision Gallras 5ar Papper/Digitalt |Gallras 5 ar efter beslut eller d& éverklagat drende
slutligt avgiorts

Niamndens beslut (med tillhérande ritningar/fotodokumentation) EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Handlingar som initierat drende (inkommen skrivelse/anmalan/ EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

protokoll/anteckning/foton efter beskiktning)

Inkommen forklaring, ansékan om lov i efterhand med 6vrig dokumenterad EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

efterlevnad av foreldggandet

Inventering/dokumentation av platsen EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Delgivning fran klagoberattigad EDP Vision Gallras 54ar Papper/Digitalt  [Gallras 5 ar efter beslut eller da dverklagat drende
slutligt avgiorts

Utskickade brev/e-post, kommunicering EDP Vision Gallras Sar Papper/Digitalt  |Gallras 5 ar efter beslut eller da 6verklagat drende
slutligt avgjorts

Dispenser

Ansdkningar om strandskyddsdispens med tillhérande handlingar EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Beslut i drenden som ror strandskyddsdispens med samtliga underlag som behdvs |EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

for att férsta beslutets innebérd

Hemstallan hos lansstyrelsen, kartor m m EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Beslut ldnsstyrelsen EDP Vision Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Byggnader och anlaggningar

Lokalbehov och férslag

Bostadsforsorjningsprogram Evolution Bevaras Centralarkivet

Byggprojekt

Antagna anbud/offerter med tillhérande handlingar: anbudsférfragan, E-avrop Bevaras Centralarkivet

anbudsunderlag. anbudssammanstéllning m.m.

Arkeologiska undersokningar, information rérande Evolution Bevaras Centralarkivet

Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla byggnader Evolution Bevaras Centralarkivet

Delrapporter Evolution Bevaras Centralarkivet

Ekonomisk redovisning/budget Evolution Bevaras Centralarkivet

Entrepenadavtal/bestéllning Evolution Bevaras Centralarkivet

Fotografier,filmer Evolution Bevaras Centralarkivet

Geotekniska grundundersékningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Information rérande byggnader som p.g.a. sitt kulturhistoriska varde inte far rivas  [Evolution Bevaras Centralarkivet

eller forandras (bvggnadsminnen etc.)

Information rérande projektplanering Evolution Bevaras Centralarkivet

Informationsmaterial egenproducerat Evolution Se anmarkning Kan inga som del i samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken.

Korrespondens Evolution Bevaras Centralarkivet Diarefors om det tillfor sakuppgift

Modeller Evolution Bevaras Centralarkivet

Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljoplaner m.m. Evolution Bevaras Centralarkivet

Program, broshyrer, affischer,annonser och 6vrigt marknadsféringsmaterial Evolution Bevaras* Centralarkivet Ett arkivexemplar av varje trycksak bevaras.

Protokoll fran sammantraden, byggméten, projektmaten etc. Evolution Bevaras Centralarkivet

Publikationer Evolution Bevaras Centralarkivet

Projektdagbok Evolution Bevaras Centralarkivet

Ritningar, relationsritningar,plan-, fasad- och sektionsritningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Slutbesiktningar Evolution Bevaras Centralarkivet

Slutrapport/besiktningsrapport Evolution Bevaras Centralarkivet

Tekniska beskrivningar av projektet Evolution Bevaras Centralarkivet

Pressklipp Evolution Bevaras Centralarkivet

Uppdragshandlingar och projektdirektiv Evolution Bevaras Centralarkivet

Utldtanden som inhdmtats fran utomstiende Evolution Bevaras Centralarkivet Kan ingd som del i samradsdokumentation i en
miliokonsekvensbeskrivning enligt milisbalken

Utredningar och férstudier som ligger till grund for projektet Evolution Bevaras Centralarkivet

Utvérderingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Ovrig dokumentation om projektet Evolution Bevaras Centralarkivet
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Avtal avseende byggprojekt Evolution Bevaras Centralarkivet

Ansdkan och tillstand for sprangning och for explosiva varor Evolution Gallras Vid inaktualitet

Besiktningsprotokoll Evolution Gallras 10 ar efter garantitidens For byggnader som bedéms ha ett kulturhistoriskt
utgang varde bor protokollet bevaras

Dokumentation avseende instruktioner for drift och underhall Evolution Gallras Vid inaktualitet Vid avslut av projekt bor dessa handlingar 6verforas till

drifts- och underhallsavdelning

Ekonomiska kalkyler Evolution Gallras 10 ar efter garantitidens
utgdng

Icke antagna anbud Evolution Gallras 4ar Enligt Lagen om offentlig upphandling, kap 5, 20 §.

Information fran leverantérer Evolution Gallras Vid inaktualitet

Rutinmdssig korrespondens Evolution Gallras Vid inaktualitet

Spréangjournaler Evolution Gallras 10 ar efter garantitidens
utgdng

Tidplan Evolution Gallras 2ar

Tjansteanteckningar och underlag Evolution Gallras Vid inaktualitet Som inte tillfor sakuppgift

Ovriga ansokningar och tillstand Evolution Gallras Vid inaktualitet

Konsulthandlingar Evolution Gallras 10 ar efter garantitidens Bevaras nar de ror byggnader av kulturhistoriskt varde
utgang som inte far férandras eller rivas.

Anpassa for hyresgéaster

Uthyrning

Hyreskontrakt Evolution Gallras 2 ar efter upphorande

Felanmailan Vitec Gallras Vid inaktualitet

Klagomal Vitec Gallras 2ar

Nyckelkvittenser Sharepoint Gallras Efter nyckeln aterlamnats

Hyresférhandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet

Varningsbrev Evolution Gallras 24r

Uppsagningar Evolution Gallras 23ar

Besiktningsprotokoll rérande uthyrning Sharepoint Gallras 24r

Register 6ver |3s och nycklar Sharepoint Uppdateras I6pande

Hyresregister Sharepoint Uppdateras I6pande

Inhyrning

Avtal och kontrakt Evolution Gallras 2 ar efter upphérande

Underhalla

Dokumentation av extern paverkan; skadegérelse, olyckor m.m. Vitec Exempelvis polisanmalan.

Skadeanmalningar (skador, stélder och ersattningar) Vitec Bevaras Centralarkivet Underlag om vid polisanmalan

Drift och skotsel

Register 6ver ventilationskontroller Sharepoint Bevaras Centralarkivet

Besiktningsprotokoll Sharepoint Gallras Nar nytt godként protokoll
har upprittats

Beslut om "lokal behérighet" for kontrollant Sharepoint Gallras N&r behdrighet upphér

Féreldggande fran namnden Evolution Gallras Nar drendet avslutats och Inklusive Dalslands miljé- och energindmnd
tvist e pagdr

Beslut om avsteg fran foreskrifter Evolution Bevaras Centralarkivet

Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan Evolution Gallras Nar drendet avslutats och
tvist e pagdr

Intyg fran besiktningsorgan att brist atgardats Evolution Gallras Nar arendet avslutats och
tvist ei pagar

Register 6ver kontrollerade hissar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Kallelse till besiktning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Besiktningsutlatande Sharepoint Bevaras Centralarkivet

Certifikat fran kontrollanter och kvalitetsansvariga Sharepoint Bevaras Centralarkivet

Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag Sharepoint

Dokumentera fastighet

Ritningar, relationsritningar,plan-, fasad- och sektionsritningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet Innehéller dven ritiningar éver befintliga skyddsrum

som regionen &ger.
Avtal Evolution Bevaras Centralarkivet Nyttjanderattsavtal eller arrendeavtal
Ej utnyttjande pantbrev Evolution Bevaras Centralarkivet
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Energibesiktning Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Garantibesiktningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Gravationsbevis Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Information rérande fororenad mark Evolution Bevaras Centralarkivet
Inskrivningsbevis Evolution Bevaras Centralarkivet
Kvitto pa kopeskillningen Evolution Bevaras Centralarkivet
K6peavtal, kdpkontrakt, kpebrev Evolution Bevaras Centralarkivet
Lagfartsbevis Evolution Bevaras Centralarkivet
Lantmateriforrattningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Protokoll skyddsrond KIA Bevaras Centralarkivet
Servitutavtal Evolution Bevaras Centralarkivet
Slutbesiktningsprotokoll Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Taxeringsbevis Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Vagsamfilligheter, handlingar rérande Evolution Bevaras Centralarkivet
Tillstdnd/anmélan/registering Evolution Bevaras Centralarkivet Ex. miljofarlig hantering, ny verksamhet

Centralarkivet
Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering Evolution Bevaras Centralarkivet
Fastighetsdeklaration Evolution Gallras 5 &r efter ny

fastighetstaxering
Fastighetsforsakringar Sharepoint Gallras 2 ar efter upphérande
Inkl. avtal géllande ansvars- och olvcksfallsforsakringar
Fastighetstaxering Sharepoint Gallras 5 &r efter ny
fastighetstaxering
Garantibrev Evolution Gallras 2 r efter upphérande
Sotningsprotokoll Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Externa fastigheter
Anmalan och beslut om att byggnad blivit kulturminnesmarkt Evolution Bevaras Centralarkivet Kommer fran Lansstyrelsen for kannedom
Anso6kan och beslut om bidrag till kulturminnesmarkt byggnads Evolution Bevaras Centralarkivet Kommer frén Lansstyrelsen for kinnedom
ombvggnad/renovering
Beslut om tillstand till ingrepp i fast fornlamning Evolution Bevaras Centralarkivet Kommer fran Lansstyrelsen for kinnedom
Avisering/underréattelse fran lantméateriet om férandrade fastighetsenheter Evolution Gallras 2 ar
Gator, vag och torg
Planera gator och vagar
Planer Evolution Bevaras Centralarkivet
Program Evolution Bevaras Centralarkivet
Utredningar Evolution Bevaras Centralarkivet
In- och utgéende skrivelser Evolution Gallras Vid inaktualitet
Kartor Evolution Bevaras Centralarkivet
Statistik Evolution Bevaras Centralarkivet
Yttranden Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Anldgga gator och vagar
Anbud/offerter, ej antagna Evolution Gallras 4 ar Enl. LOU kap 520 §
Rapporter Evolution Bevaras Centralarkivet
Projektering Evolution Bevaras Centralarkivet
Program Evolution Bevaras Centralarkivet OBS! Arbetsprogram kan gallras
Geotekniska undersckningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Avtal Evolution Bevaras* Centralarkivet Om avtalet inte innehaller uppgifter om giltighetstid, i
sana fall sk avtalet gallras nar avtalet I6pt ut.

Arkeologiska undersckningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Overenskommelser Evolution Gallras Vid inaktualitet
Statistik Evolution Bevaras Centralarkivet
Planer Evolution Bevaras Centralarkivet
Kontrakt Evolution Gallras Nar kontraktet |6pt ut
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Utredningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Manadsjournaler/ rapporter Sharepoint Gallras 2ar
Anbud/offerter, antagna Evolution Bevaras Centralarkivet
Kartor Evolution Bevaras Centralarkivet
Underhalla gator och vigar
Ménadsjournaler/ rapporter Evolution Gallras 23ar Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter
Lokala ordningsforeskrifter Evolution Bevaras Centralarkivet Antas av Regionfullméaktige. Se 1.3.1 Styrande
dokument

Broliggare, dokumentation rérande broar Evolution Bevaras Centralarkivet
Planer for gatubelysning, ombyggnader, drift och underhall av viagar Evolution Bevaras Centralarkivet
Trafikmatningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Besiktningsprotokoll efter spréangning, gravning Evolution Gallras 10 ar
Flytt av fordon, dokumentation om Evolution Gallras 10ar
Tillstand vid gravning Evolution Gallras 2 r efter garantitidens

utgang.
Bestalining av aterstéllning av schakt, gravning, asfalt, och dyl. Evolution Gallras 2ar
Enskilda vagar
Avslagna ansokningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Besvarshanvisning Evolution Bevaras Centralarkivet
Overklagande av beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Register 6ver enskilda vagar Evolution Bevaras Centralarkivet
Ansdkan om bidrag Evolution Gallras 10ar
Beviljade ansokningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Anmalan om tillstand enligt ordningsféreskrifter
Grévningstillstind
Ansékan Evolution Gallras 5ar
Utredning Evolution Gallras Vid inaktualitet
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Upplatelse av allmén plats
Ansékan Evolution Gallras 5ar
Utredning Evolution Gallras Vid inaktualitet
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Tillstdndsbevis Evolution Gallras 2ar
Polistillstand Evolution Gallras Vid inaktualitet
Kvitton Evolution Gallras 104ar
Lista over forsaljare Evolution Gallras Vid inaktualitet
Lista 6ver platsfordelning Evolution Gallras Vid inaktualitet
Lokal trafikféreskrift Evolution Bevaras Centralarkivet
Affischeringstillstdnd
Ansékan Evolution Gallras 5ar
Utredning Evolution Gallras Vid inaktualitet
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Tillstand for skylt
Ansékan EDP Vision Gallras 5ar
Utredning EDP Vision Gallras Vid inaktualitet
Beslut EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Offentliga tillstéllningar
Ansékan Evolution Gallras 5ar
Utredning Evolution Gallras Vid inaktualitet
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Fysisk tillganglighet
Statistik Evolution Bevaras Centralarkivet
Program Evolution Bevaras Centralarkivet
Utredningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Projektering Evolution Bevaras Centralarkivet
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Planer Evolution Bevaras Centralarkivet
Anmalningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Avtal Evolution Bevaras Centralarkivet
Kartor Evolution Bevaras Centralarkivet
Rapporter dver atgérder Evolution Gallras 2ar
Kontrakt (av rutinartad karaktar eller tillféllig betydelse) Evolution Gallras 2 ar efter kontraktet 16pt ut
Avstédngning av vagar i samband med byggnation Evolution Bevaras Centralarkivet
4 6 Parkering/Parkeringsplatser
a 7 Parker och gronytor
4 7 Planera parker och gronytor
a 7 Anlégga parker och gronytor
4 7 Forvalta parker och gronytor
Program Evolution Bevaras Centralarkivet Arbetsprogram kan gallras
Anbud/offerter, antagna Sharepoint
Anmilan om skadegérelse Sharepoint Gallras 2ar Sammanstilining bevaras (om sadan gors).
Felanmailan Vitec Gallras Vid inaktualitet
Projektering Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Beskrivningar/ kartor éver planteringar och véxtval Sharepoint Bevaras Centralarkivet T.ex. vilka vaxter som ingatt i planteringar och rabatter.
Anbud/offerter, ej antagna Sharepoint Gallras Nar vinnande anbud inte
gar att dverklaga
Rapporter 6ver atgdrder Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Utredningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Planer Evolution Bevaras Centralarkivet
Avtal om parker och grénomraden Evolution Se anmarkning
Overenskommelser Evolution Gallras 2ar Overenskommelse av vikt registeras och bevaras.
Statistik Sharepoint Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Kartor och ritningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Kontrakt Sharepoint Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Ménadsjournaler/ rapporter Sharepoint Gallras 24r Bevaras om statistik ej gors for motsvarande uppgifter
Skétselplaner Sharepoint Gallras 2ar
Ans6kan om tradfalining Sharepoint Bevaras Centralarkivet
4 8 Lekplatser
4 8 Planera Lekplatser
Projektering Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Utredningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Kartor Sharepoint Bevaras Centralarkivet
4 8 Anlégga lekplatser
Projektering Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Ritningar, som bilaga till &rendet Sharepoint Bevaras Centralarkivet
4 8 Forvalta lekplatser
Tillsynsprotokoll Sharepoint Gallras Nar nytt protokoll
upprdttats
Rapporter 6ver atgédrder Sharepoint Gallras 2ar
Skotselplaner Sharepoint Gallras 2 ar efter upphérande
Felanmalan Sharepoint Gallras 2 ar efter atgard
4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 Planera trafik
Medborgaforslag Evolution Bevaras Centralarkivet
Synpunkt/klagomal Evolution Bevaras Centralarkivet Se dven 1.5.4 Synpunkter och klagomal. Synpunkter och
klagomal av rutinartad karaktar gallras vid inaktualitet,
forutsatt att sammanstallning gors.
Remisser Evolution Remisser och yttranden som hor till verksamheten.
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Remiss/begédran om yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet
Yttrande/svar Evolution Bevaras Centralarkivet
Ta Planer Evolution
Ansdkan "Ta plan" Evolution Bevaras Centralarkivet Sarskild blankett
Granskar/godkénner Evolution Bevaras Centralarkivet
Trafikanordningsplaner Evolution Bevaras Centralarkivet
Trafikforeskrifter och tillstand
Trafikféreskrifter
Utredningar EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Yttranden EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Beslut EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Antagna foreskrifter EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter EDP Vision Gallras 2 ar eller nar foreskrift ar
antagen
Parkeringstillstand for rérelsehindrade Bevaras for forskning. Allt utom beslutet kan
gallras om man vill 1 ar efter beslutet fattats. Tank
dock pa att parkeringstillstand kan gélla i upp till 5
ar.
Ansdkan med foto EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Lakarintyg EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Begdran om kompletteringar EDP Vision Bevaras Centralarkivet Kan gélla personlig kontakt, telefonkontakt,
ldkarutlatande
Beslut EDP Vision Bevaras Centralarkivet Delegationsbeslut registreras och bevaras
Avslag och besvarshanvisning EDP Vision Bevaras Centralarkivet Overséndes tillsammans med avslagsbeslut.
Overklagande EDP Vision Bevaras Centralarkivet
Overvakning
Ansokan Evolution Bevaras Centralarkivet Ex. trafikbvervakning/parkeringsovervakning
gjord av foretag for kommunens rakning
Utredningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Tillstand Evolution Bevaras Centralarkivet
Avslag Evolution Bevaras Centralarkivet
Besvarshanvisning Evolution Bevaras Centralarkivet
Overklagande Evolution Bevaras Centralarkivet
Felparkering Skots av polis och foretag for kommunens
rakning
Felparkeringsavgifter Evolution Gallras 10 ar
Parkeringsanmarkningsblanketter Evolution Gallras 2 ar Kopplat till Transportstyrelsen
Statistik Evolution Bevaras Centralarkivet Skickas till Transportstyrelsen
Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag for beslut EDP Vision Gallras 10 ar Inkommer fran polis och bevakningsforetag
Flytt av fordon, protokoll EDP Vision Gallras 10 ar
Nyttoparkeringstillstand
Ansokan Evolution Gallras 1 ar efter utgangen
giltighetstid
Beslut/kort Evolution Bevaras Centralarkivet
Avslag och besvarshanvisning Evolution Gallras 1 ar efter utgangen
giltighetstid
Overklagande Evolution Bevaras Centralarkivet
Transporttillstand
Ansokan, utfarda transporttillstand Evolution Bevaras Centralarkivet Ans6kan om transporttillstand kommer fran
akerier
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Begdran om yttranden angaende transport Evolution Bevaras Centralarkivet Kommer fran andra myndigheter
Yttrande Evolution Bevaras Centralarkivet
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T ga parkeringstillstand/dispenser

Ans6kan om dispens EDP Vision Gallras 10 ar
Beslut/kort EDP Vision Bevaras Centralarkivet
4 9 Kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Tillstand linjetrafik Evolution Bevaras Centralarkivet
Yttrande Evolution
Information Evolution Se anmarkning Uppdateras I6pande.
Tidtabell Evolution Gallras Vid inaktualitet Centralarkivet 1ex av varje tryckt tidtabell bevaras i kronologisk
ordning
Beslutsunderlag Evolution Bevaras Centralarkivet
Domar Evolution Bevaras Centralarkivet
Overklagande Evolution Bevaras Centralarkivet
Upphandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Ans6kan om bussiga kortet Evolution Gallras Vid inaktualitet
4 9 Infrastruktur
4( 10 Energiforsorjning
4 10 Planera och utreda energiférsorjningen
Energibesparing, handlingsplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Energiplanering Evolution Bevaras Centralarkivet
Energiplaner med miljckonsekvensbeskrivning Evolution Bevaras Centralarkivet
Fjarrvarme, arsrapport Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Klimatstrategier Evolution Bevaras Centralarkivet
Miljcanalys, miljérapport Evolution Bevaras Centralarkivet
Pressklipp Evolution Bevaras Centralarkivet Om det tillfér relevant information fér drendet.
Taxor, faststéllda Evolution Bevaras Centralarkivet
Utredningar och rapporter Evolution Bevaras Centralarkivet
Ovrig information av betydelse for drende Evolution Bevaras Centralarkivet
Beredskapsplaner for energiférsorjning Evolution Gallras Vid inaktualitet
Information rérande beredskapslagring Evolution Gallras 5ar
Katastrofplan Evolution Gallras Vid inaktualitet
Anmadlan om skadegorelse Evolution Bevaras Centralarkivet
Kartor Evolution Bevaras Centralarkivet
4| 10 Producera energi
Intyg, dterkommande besiktningar av produktion Evolution Bevaras Centralarkivet Fjarrvarme
Koncessionshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet Underlag kan gallras
Loggbdcker Evolution Bevaras Centralarkivet
Fotografier, dokumentation Evolution Bevaras Centralarkivet
Miljédata fran produktionsanliggningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Serviceprotokoll, kalibrireringsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet
Statistik fran produktionsanlaggningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Statistik 6vrig, egenproducerad, sammanstalining Evolution Bevaras Centralarkivet
Strémavbrott sammanstéllning, information rérande Evolution Bevaras Centralarkivet Underlag till sammanstallningen gallras nar
sammanstallning giorts.
Tillstand och beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Utredningar och rapporter Evolution Bevaras Centralarkivet
Kontrollbesiktningar for anlaggningar rérande fjdrrvarme Evolution Gallras 10 ar efter upphérande
Underlag for koncessionsansdkan Evolution Gallras 2ar
Anmalan komplement Evolution Gallras 10 ar efter upphérande Ex pelletspanna
Besiktningsprotokoll efter spréangning, gravning Evolution Gallras 10 ar efter upphérande
4 10 Ditrubiera energi
Besiktning av Panncentral, varmecentral, kraftvarmeverk Evolution Gallras 104ar
Intyg, aterkommande besiktningar av distribution Evolution Bevaras Centralarkivet Fjarrvarme
Servitut, ledningsavtal Evolution Bevaras Centralarkivet
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Eltaxor Evolution Bevaras Centralarkivet
Energiskatteredovisningar Evolution Gallras 2ar Energiskatt betalas for bransle och el
Matarforteckningar Evolution Gallras Vid inaktualitet
Underlag for inbetalning av energiskatt Evolution Gallras 10ar
Kraftleveranskontrakt (rékraft) Evolution Gallras 2 ar efter upphérande
4 10 Forvalta ledningsnar for energi
Anlaggningsdata trafiksignaler Evolution Bevaras Centralarkivet
Anslutningsschema trafiksignaler Evolution Bevaras Centralarkivet
Avbrottsjournaler, avbrottsrapport Evolution Bevaras Centralarkivet
Driftprov Evolution Bevaras Centralarkivet
Driftrapporter fran produktionsanlaggningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Kopplingsschema, kopplingstabeller Evolution Bevaras Centralarkivet
Kretsscheman Evolution Bevaras Centralarkivet
Ledningskartor (hég- och lagspanning, gatubelysning, fjarrvarme och gas) Evolution Bevaras Centralarkivet
Principschema nétstationer Evolution Bevaras Centralarkivet
Register dver serviser/anslutningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Slutbesiktningar, garantibesiktningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Serviser (anslutningar) Evolution Bevaras Centralarkivet
Besiktningsprotokoll, 6vriga Evolution Gallras Vid inaktualitet
Driftsinstruktioner Evolution Gallras Vid inaktualitet
Driftjournaler Evolution Gallras 2ar T.ex. kompressorer
Fjarrstyrningsprogram Evolution Gallras Vid inaktualitet Revideras fortlépande
Oversiktskartor Evolution Gallras Vid inaktualitet Ledningar, kabelnat, landsbygdsnat. Revideras
fortlépande
4 10 Bygga ut ledningsnat for energi
Tillfalliga byggnadsserviser Evolution Gallras 2 &r efter upphérande
4| 10 Abonnenter
Abbonentregister/kundregister Evolution Gallras Vid inaktualitet Uppdateras kontinuerligt.
Elavtal, kunder Evolution Se anmarkning Ska registreras pd 2.6.4 Forvalta avtal. Kan gallras 2 ar
efter avtalets utgéng
Flyttanmalan Evolution Gallras Vid inaktualitet
Mataravlasningar, flyttningar och ordinarie Sharepoint Gallras 2ar
Hot om avstangning och beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
4 10 Gas
4| 11 Kommunikationsnat
4 11 Planera och utreda nét for elektronisk kommunikation
Markvarderingsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet
Koncessionshandlingar Evolution Bevaras Centralarkivet
Ledningsrattsavtal Evolution Bevaras Centralarkivet
Slutbesiktningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Projektplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Genomférandeplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Kommunikationsplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Ansokan om finansiellt stod Evolution Bevaras Centralarkivet
Markupplatelseavtal Evolution Bevaras Centralarkivet
Markanvisningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Markavtal Evolution Bevaras Centralarkivet
Fiberbestallning Evolution Bevaras Centralarkivet
Avtal med entreprendrer Evolution Gallras 10 ar efter garantitidens
utgdng
Besiktningsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet
Informationsmaterial Evolution Bevaras Centralarkivet 1 arkivexemplar
Lopande uppféljning/ loggbok Evolution Bevaras Centralarkivet
Slutredovisning Evolution Bevaras Centralarkivet
Kartunderlag Evolution Bevaras Centralarkivet
Kartor Evolution Bevaras Centralarkivet




2020-09-18

Ledningsritningar Evolution Bevaras Centralarkivet
4| 11 2 Hyra ut kommunikationsnat
Avtal/éverenskommelser Evolution Gallras 2 &r efter avtalets utgang
4| 11 3 Forvalta kommunikationsnat
Felrapporter Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Uppféljningsrapporter Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Garantibesiktningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Oversiktskartor Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Avbrottsrapport Sharepoint Gallras 54&r
Besiktningsprotokoll, 6vriga Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Nar ny besiktning utférts eller problem atgardats
Principschema Sharepoint Gallras Vid inaktualitet T ex noder. Revideras fortlopande.
Fiberkartor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Revideras fortlépande.
Forteckning éver IP-adresser Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Revideras fortlépande.
Skadeanmalningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
4| 10 4 Bygga ut kommunikationsnat
10( 5 Ansluta kommunikationsnat
Bestallningsdokumentation Evolution Gallras 2ar
Avtal Evolution Bevaras Centralarkivet
4| 11 Vatten och avlopp Vistvatten
4l 11f 1 Plaera och utreda vatten och aviopp
4| 11 2 Producera dricksvatten
4l 11f 3 Forvalta ledningsnat
4| 11| 4 Bygga ut ledningsnat
4 11| 5 Ansluta till nat for vatten och avliopp
4 11| 6 Forsalja dricksvatten
4] 11 7 Rena avloppsvatten
4 12 Avfall och atervinning
4 12( 1 Avfall
Anmalan om att krossa grus till mindre dimensioner Evolution Bevaras Centralarkivet Anmalan gors till miljdinspektor och galler egen
anmdlan om att bolag/namnd ska genomféra det
anmadlan giller
Avtal Evolution Bevaras Centralarkivet
Avfallsplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Avfallsrapporter/miljérapporter Evolution Bevaras Centralarkivet
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut om sluten tank, l6sningsmedel, brandfarlig vara Evolution Bevaras Centralarkivet
Deponiplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Kommunens organisation for transporter av milj6farligt avfall Evolution Bevaras Centralarkivet
Polisanmdlningar, sammanstalining Evolution Bevaras Centralarkivet
Renhaliningsordning Evolution Bevaras Centralarkivet
Renhallningstaxa Evolution Bevaras Centralarkivet
Skadestand, ersittning, information rérande Evolution Bevaras Centralarkivet
Skadestand ersattning, vid hamtning av hushallsavfall (sopor, latrin, slam) Evolution
Tillstdndsansokningar med beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Utredningar, inventeringar Evolution Bevaras Centralarkivet
Vattenanalyser Evolution Bevaras Centralarkivet
Arsstatistik, avfallsmangder Evolution Bevaras Centralarkivet
Besiktningsprotokoll, 6vriga Evolution Gallras Vid inaktualitet Centralarkivet T.ex. vid upprattande av ny besiktning.
Dagliga rapporter fran vaktbolag Evolution Gallras 2ar
Detaljplane- och bygglovsremisser Evolution Bevaras Centralarkivet
Driftspersonaldokumentation, ansvar for felavhjalpning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Driftinstruktioner till anlaggningar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Forvaras sa linge anlaggningen &r i drift
Driftsuppféljning, driftsdokumentation Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Forvaras sd ldnge anldggningen ar i drift
Tekniska specifikationer Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
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Redovisning, farligt avfall Sharepoint Gallras 10 ar
4 12 2 Renhallning
Ansdkan och beslut om dispens fran kérlplaceringsvillkoret EDP Future Bevaras Centralarkivet
Dispenser fran sop- och latrinhdamtning (kopia av dispens) EDP Future Gallras Efter giltighetstidens
utgang
Entreprendrsavtal med utférare EDP Future Gallras Vid inaktualitet
Uppsagda renhallningsavtal EDP Future Gallras Vid inaktualitet
Allméanna férfragningar om avfallshantering EDP Future Gallras 24r
Anmalan och beslut om kompostering av matavfall EDP Future Gallras 10ar Innehaller anmaélan, ritning, beskrivning och skrivelse
med beslut
Ansdkan och beslut om upphall i hamtning EDP Future Gallras 24r Innehéller ansdkan och delegationsbeslut
Ansdkan och beslut om dispens delad behéllare EDP Future Gallras 2ar Innehaller ansékan och delegationsbeslut
Anso6kan och beslut om hamtning av matavfall EDP Future Gallras 10 ar Innehéller ansdkan och delegationsbeslut
Abonnentregister EDP Future Gallras Vid inaktualitet Under standig bearbetning
Avtal om uppstallning av container EDP Future Gallras 24r Efter utgangen avtalstid
Beslut om foreldggande/ férbud EDP Future Gallras 10ar
Underlag till sammanstallningar av rapportering fran samordningsentreprendr EDP Future Gallras 2ar Sammanstaliningar bevaras
Uppséagning av hamtning och behandling EDP Future Gallras 10ar
Andringsmeddelande om dndrad hamtning av entreprendr EDP Future Gallras 10 ar
Bestaliningar hamtningar med mera EDP Future Gallras 10ar Underlag till faktura
Scheman foér hamtning EDP Future Gallras Vid inaktualitet
4 12 3 Sortering och atervinning
Entreprendrsavtal med utférare Evolution Gallras Vid inaktualitet
Statistik Evolution Bevaras Centralarkivet
Atervinningscentral, dtervinningsstation Evolution
4 13 Fiske
4l 13| 1 Fiske och fisketillsyn
4 131 2 Fiskodling
4l 13| 3 Utplantera fisk
4 13| 4 Reproduktionsfiske
4 14 Sanering
4 14 1 Marksanering
4 14| 2 Industrisanering
4 14 3 Fastigehtssanering
4 14| 4 Bransskadesanering
4 14 5 Kemikaliesanering
4 14| 6 Vattenskadesanering
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmérkning Sekretess
B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E F G H L M N 0]
5 Trygghet och sdkerhet
5 Skydd mot olyckor
5 Skydd mot olyckor
5 Insatser vid olyckor
Ans6kan om storre Gvning Evolution Bevaras Ex tillsammans med lansstyrelse, landsting och
foérsvarsmakten
Elda hus Evolution Gallras Vid inaktualitet
Ovningsrapporter Sharepoint Gallras 10 ar Vad man évat och vilka som varit med pa évningarna.
Kan ocksa heta aktivitetsrapport.
Utryckning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Handlingsprogram fér operativa insatser Evolution Bevaras
Blankett om bevakning om avslutande av rdddningsinsats/efterbevakning Sharepoint Bevaras Dari ingar dven beslutet om avslutande av insats.
Beslut om ingrepp i annans ratt och tjansteplikt Evolution Bevaras Finns i hdndelserapporten
Resursforteckning Sharepoint Bevaras Finns i hdndelserapporten
Insatsplanering Sharepoint Bevaras Gallras Vid inaktualitet
Héndelserapporter/insatsrapporter Evolution Bevaras Ska sparas med bilagor
Underlag fér insats/utryckningar Sharepoint Gallras 2ar T.ex. delrapporter, tidrapport frdn SOS
Restvardesraddning, rapport Sharepoint Gallras Ex bansanering och végsanering, efterbevakning
5 Arbeta férebyggande mot olyckor
Tillstand Brandfarlig och explosiv vara Evolution Bevaras
Ansékan Evolution Bevaras
Yttrande/utredning Evolution Bevaras
Beslut om tillstdnd, med féreskrifter Evolution Bevaras
Register dver tillstand Evolution Bevaras
Foreldgganden fran namnden Evolution Bevaras
Utdrag ur register HR+ Gallras Nar drendet avslutats Ex. polisregister
Tillsyn brandfarliga och explosiva varor LBE
Ansdkan Evolution Bevaras
Beslut Evolution Bevaras
Tillsynsprotokoll LBE Sharepoint Bevaras
Brandskyddsdokumentation Sharepoint Bevaras
Intyg Sharepoint Bevaras
Uppfdljning av tillsyn Sharepoint Bevaras
Foreldggande Evolution Bevaras
Overklagande Evolution Bevaras
Yttrande Evolution Bevaras
Beslut frdn andra myndigheter Evolution Bevaras
Register 6ver objektstillsyn Sharepoint Bevaras
Tillsyn Lagen om olyckor LSO
Tillsynsprotokoll LSO Sharepoint Bevaras Lagen om skydd mot olyckor (2003:778)
Brandskyddsdokumentation Sharepoint Bevaras
Intyg Sharepoint Bevaras
Uppf ng av tillsyn Sharepoint Bevaras
Foreldggande Evolution Bevaras
Overklagande Evolution Bevaras
Yttrande Evolution Bevaras
Beslut frdn andra myndigheter Evolution Bevaras
Sotning
Ansékan Evolution Bevaras
Yttrande Evolution Bevaras
Beslut Evolution Bevaras Medgivande om "egensotning"
Avtal med entreprendr som ska skota sotningsverksamheten Evolution Bevaras Se dven 1.5.7 Juridiska handlingar
Foreldaggande Evolution Bevaras
Meddelande om nyttiandeférbud Evolution Bevaras
Besiktningsprotokoll Sharepoint Bevaras
Register 6ver behoriga kontrollanter Sharepoint Bevaras
Register éver sotningsobjekt (kontrollbok) Sharepoint Bevaras
Hantera risker kring bl.a. olyckor
Begaran om riskanalys Evolution Bevaras
Riskanalyser/riskinventering Evolution Bevaras
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Automatlarm

Automatlarmsavtal Evolution Gallras 2 ar efter det att de I6pt ut
Uppségning av automatlarmsavtal Evolution Gallras 2 ar efter det att de 16pt ut
Féliebrev Evolution Bevaras
Meddelande om nytt automatlarmsobjekt Evolution Bevaras Kommer fran SOS alarm
Svar pa automatlarmsobijekt Sharepoint Bevaras
Utbilda
Offertforfragan Sharepoint Bevaras
Avtal Evolution Bevaras
Utbildningsbeskrivning Sharepoint Bevaras
Kursanmalan Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Deltagarlista Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Diplom Sharepoint Se anmarkning Original ges till deltagaren. Ex. sota sjalv,
brandskvddsutbildning
Certifikat Sharepoint Se anmarkning Original ges till deltagaren. Ex. Heta arbeten och Hjart-
Lungraddning
Branddammar
Inspektionsrapporter Evolution Bevaras
Anldggnings- och underhéllsjournaler Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
5 Trafiksdkerhet
Trafiksakerhetsplan Evolution Bevaras
5 Krisheredskap
5 Risker och sarbarhet
Risk- och sérbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) Evolution Bevaras Digitalt OosL
5 Planera krisledning
Ledningsplan (SFS 2006:544) Evolution Bevaras
Tjidnsteman i beredskap (TIB), rutiner m.m. Evolution Bevaras
Dokumentation 6ver ledningscentral Evolution Bevaras
Beredskapsplaner pa férvaltningar/bolag Evolution Bevaras
Utvérdering / Uppfdlining Evolution Bevaras
5 Utbilda och 6va i krisberedskap
Protokoll och anteckningar som upprattas under 6vningen. Sharepoint Se anmarkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Dokumentation fran évning Sharepoint Se anmarkning Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Slutrapport Evolution Bevaras
5 Geografiskt omradesansvar
Minnesanteckningar fran Krissamverkan Sharepoint Gallras
5 Rapportera krisberedskap
Rapporter till MSB och Lansstyrelsen Evolution Bevaras OosL
5 Stod vid kriser
Protokoll och anteckningar Evolution Bevaras
Kontaktlista / Larmlista Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Loggbok Evolution Bevaras
Rutiner Evolution Bevaras
5 Vattensakerhet
Anmaélan om 6versvamning eller utslapp Evolution Bevaras
Dokumentation av insats Evolution Bevaras
Uppfdljning av insats Evolution Bevaras
5 Kriskommunikation
Kriskommunikationsplan Evolution Bevaras
5 Civilt forsvar
Krigsorganisation / Krigsplacering Evolution OSL
5 Befolkningsskydd
5 Varningssystem (VMA)
Systembeskrivning Evolution Bevaras
Information om VMA (varningsmeddelande allménheten) Evolution Gallras Vid inaktualitet
5 Samverkan med forsvarsmakten
5 Hantera krissituationer
5 Krisledningsnamnd
Reglemente Evolution Bevaras
Planer Evolution Bevaras
Protokoll Evolution Bevaras
Tidnsteskrivelser Evolution Bevaras
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5 Skydda byggnader och egendom
5| 1 Skalskydd

Overvakning (kamera och vilt)

Ansdkan om kameragvervakning Evolution Bevaras

Ansdkan om viltévervakning Evolution Bevaras

Utredningar Evolution Bevaras

Tillstand Evolution Bevaras

Avslag Evolution Bevaras

Besvarshanvisning Evolution Bevaras

Lds och larm

Fellarmrapporter (frén SOS) Sharepoint Gallras 2ar

Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Forteckningar éver utlimnade kort och nycklar till Iikemedelsférrad Sharepoint Gallras 10 a&r

Kvittenser for nycklar och passerkort, behérigheter Sharepoint Gallras 23ar

till IT-system m.m.

Forteckningar 6ver tjanstelD-kort Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Larmlistor Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Larmplan fér olika situationer Evolution Gallras Vid inaktualitet

Larmrapporter SOS Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de ska Sharepoint Gallras Vid inaktualitet

5| 2 Systematiskt brandsyddsarbete

Brandskyddspolicy Evolution Bevaras

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Sharepoint Bevaras Bestar av byggnadsritning samt ett dokument som
visar byggnadens utformning, byggnadsmaterial samt
lage. For kulturhistoriskt vardefulla byggnader bor dess
kulturhistoriska varde beskrivas.

Brandbeskrivning Sharepoint Bevaras En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
brandskyddsritning som visar det byggnadstekniska
brandskyddet samt brandskyddsinstallationer. Ett
sarskilt dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.

Riskinventering Sharepoint Bevaras | samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
riskkélla definieras som nagonting (t ex ett &mne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller férvarra féljderna av en brand.

Brandskyddsorganisation Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska vara
kanda av alla inom verksamheten.

Utbildning Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Alla berdrda ska vara utbildade, 6vade och ha tillrécklig
kunskap om de uppgifter de férvantas utféra.

Brandskyddsregler Sharepoint Bevaras Ett eget regelverk 6ver brandskyddet. Syftet med
reglerna &r att tydliggora vad som ar tillatet och inte
tilldtet inom verksamheten, fér att forhindra uppkomst
och spridning av brand.

Kontrollsystem Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Regelbundna kontroller och underhall ska genomforas.
Utrymningsvégar, rokluckor, branddérrar och
slackutrustning maste kontrolleras.

Uppféljning Sharepoint Uppféljning maste goras sa att det i det systematiska
brandskyddsarbetet kontrolleras att man utfort det
man skulle, att man utvérderat och féréandrat om det
behovts. Till uppféljning bor dven finnas en
tilloudsrapportering dar det framgar de brandtillbud
som har uppstatt samt vilka atgérder detta har
foranlett.

5 3 Sakerhetsskydd
5| 4 Personskydd
Rutin for hot och hat mot fértroendevalda Evolution Bevaras
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5| 5 5 Sakerhet for brukare Aterfinns i Sociall
5| 6 Skydd och sékerhet
5 6 1 Internt skydd
5| 6] 2 Personalsikerhet
5 6 3 Egendomsskydd
5| 6] 4 Informationssakerhet
Klassning, Risk- och sérbarhetsanalys mm Klassa Bevaras
Systeminventeringar Azure Bevaras
Informationssékerhetsinstruktioner Intranat Bevaras
Kontinuitet- och driftsplaner Evolution Bevaras
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT-system HR+ Gallras Vid inaktualitet Uppdateras l6pande.
5| 6] 5 Sakerhetsskydd
Sakerhetsskyddsplan Evolution Bevaras OSL
5| 7 Brottsforebyggande arbete
5 7 1 Samverka med polis
Samverkansavtal Evolution Bevaras Digitalt
Avsiktsforklaring mellan kommunen och polisen Evolution Bevaras Digitalt
Medborgarl6fte Evolution Bevaras Digitalt
Lagesbilder/Problembilder fér det brottsférebyggande arbetet Evolution Bevaras Digitalt
5| 7] 2 Miita sdkerhet
Trygghetsenkater Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Digitalt
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmérkning Sekretess

B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem

E Rubrik/handlingstvo
A B C E F G H L M N 0]
6 Milj6 och hilsoskydd
6 1 Tillstdnd/anmilan/registrering DMEF
6 1 1 Miljofarlig hantering eller anlaggning DMEF
6 1 2 Registrera nya verksamheter DMEF
6] 1 3 Hantera information om cisterner DMEF
6 1| 4 Hantera information om kéldmedier DMEF
6 1 5 Prévning och tillstand fér solarier DMEF
6 1 6 Provning och registrering fér livsmedelhantering/anliggning DMEF
6] 1 7 Internationella hot mot iskors halsa DMEF
6 1 8 Miljatillstand enligt lokala féreskrifter DMEF
6 1 9 Miljétillstand djurhalining DMEF
6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler DMEF
6 2 1 Kontrollera periodisk rapport fran miljjofarlig verksamhet DMEF
6 2 2 jotillsyn av verksamheter DMEF
6] 2 3 Miljétillsyn, tillfillig eller otilliten verksamhet DMEF
6 2| 4 Miljoé- och hélsotillsyn, oldgenhet och stérning DMEF
6] 2 5 Miljétillsyn, radon DMEF
6 2| 6 Smittskyddstillsyn DMEF
6 2 7 Stralskyddstillsyn DMEF
6 2 8 Tobakstillsyn DMEF
6] 2 9 Kontrollera livsmedel DMEF
6[ 2| 10 Energitillsyn DMEF
6 3 Miljéovervakning DMEF
6 31 1 Miljoévervaka luft DMEF
6 31 2 ervaka buller/trafik DMEF
6] 3| 3 Miljoovervaka vatten DMEF
6] 3| 4 Miljéovervaka ekosystem DMEF
6] 3 5 Miljodvervaka gammastralning DMEF
6 a4 Klassningskod och tillsynsavgif DMEF
6 4/ 1 Kl ingskod och tillsy gift enligt miljobalken DMEF
6| 4| 2| [Kiassningskod och tillsynsavgift enligt li jels| DMEF
6 5 Atal och sanktioner DMEF
6] 5 1 Sanktionsavgifter DMEF
6 5 2 Anmadla misstankt brott mot miljobalken DMEF
6] 5/ 3 Anmaila misstéankt brott mot li delsl DMEF
6| 6 Naturvard
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor

Naturvardsprogram Evolution Bevaras Centralarkivet
6[ 6 2 Inrédtta naturreservat

Beslut om att utreda forutsattningar for bildande (protokollsutdrag fran KF) Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut om uppdrag (fran KS) (protokollsutdrag) Evolution Bevaras Centralarkivet

Karta Evolution Bevaras Centralarkivet

Beskrivning Evolution Bevaras Centralarkivet

Foreskrifter Evolution Bevaras Centralarkivet

Skétselplan Evolution Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Evolution Bevaras Centralarkivet

Kungorelse Evolution Bevaras Centralarkivet

Missiv (informations-/féljebrev) Evolution Bevaras Centralarkivet Skickas till sakdgare tillsammans med beslutet fran KS

om samrad och forslaget till naturreservat
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Fastighetsforteckning Evolution Bevaras Centralarkivet

Remisslista Evolution Bevaras Centralarkivet

Métesanteckningar med deltagarlista frdn samradsmote Evolution Bevaras Centralarkivet

Yttranden/inkomna skrivelser Evolution Bevaras Centralarkivet

Tjansteskrivelse (redovisning av samrad) Evolution Bevaras Centralarkivet

Beslut (protokollsutdrag)frdn KF om att bilda naturreservat/aterremittera férslaget |Evolution Bevaras Centralarkivet

till KS

Skrivelse skickas ut till berérda sakagare om bildandet av naturreservat Evolution Bevaras Centralarkivet

Framtagning av trycksaker Evolution Bevaras Centralarkivet 1 arkivex bevaras

Forvalta naturreservat

Vattenvard

Planera och inventera vattenvardsfragor

Inrdtta vattenreservat

Forvalta vattenreservat

Kalka sjoar och vattendrag

ulalw|Nn|k

Vattenverksamhet

Skyddsjakt

=

Utndamna skyddsjagare

ololo|o|o|o|o|o|a|a

®w|o|lo|N|N[(N|NIN|N|o

Anmadlan om skyddsjakt
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmadrkning Sekretess
B-C Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E
7 SKOLA
7 Gemensam verksamhet
7 Skolplikt
Personalkonferens, protokoll fran Evolution Gallras 5ar
Overenskommelser om interkommunal ersittning Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Kontrakt/yttrande pa barn/elever som hér hemma i annan kommun samt Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Eérgelandabam/elever som gar i annan kommun
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Forteckningar eller register Gver elever som &r folkbokférda i andra kommuner Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Tidigare/senarelagd skolplikt Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Atgarder for fullgérande av skolplikt Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Beslut om avstdngning av elev Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Beslut om erséttning for elev Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Anpassad studiegang; ansokan och beslut Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt OSL 23 kap
Befrielse fran visst utbildningsinslag/undervisning, handlingar rérande Bevaras Centalarkivet Digitalt OSL 23 kap
Beslut om upptagningsomrade Winess Bevaras Centalarkivet Digitalt
7 Planera utbildning
Lararschema Gallras 3ar Papper/Digitalt  [Klasschema bér bevaras
Lasarsdata (kan ingd i skolkatalog) Bevaras Centalarkivet Papper/Digitalt
Ordningsregler Evolution Bevaras Digitalt
Elevens val, beslut om vilket utbud enheten erbjuder eleverna Bevaras Centalarkivet Papper/Digitalt
Arbetsplan, arbetsmiljoplan, jamstalldhetsplan, halsoplan; lokalt utarbetade Bevaras Centalarkivet Papper/Digitalt
Organisationsplaner Bevaras Centalarkivet Papper/Digitalt
Lokala kursplaner; arbets- och timplaner Bevaras Centalarkivet Papper/Digitalt
Kodplaner och 6vriga férklaringar avseende betygsuppgifter Bevaras Centalarkivet Papper/Digitalt
Diagnostiska prov; elevlésningar Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt
Kunskapsprofiler Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt  |Samtliga &mnen
7 Laromedel
Laromedel; egenproducerat Sharepoint Gallras Vid inaktuellt Papper/Digitalt Ett exemplar av varje bevaras
7 Skolskjuts
Skolskjutsregister Gallras 3ar Papper/Digitalt  |Kan gallras under férutsattning att statistik bevaras
Avtal med utférare Evolution Gallras 23ar Digitalt
Skolskjutsplaner/underlag Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Anso6kan och beslut om skolskjuts i enskilt fall Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt OSL 23 kap
Buss-/skolkort; ansékningar om busskort, inackorderingsstéd och kontantstod Evolution Gallras 24r Digitalt Under forutsattning att nédvandig kontroll och
redovisning sker
Ansoékan och beslut om skolskjuts vid vaxelvis boende Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt OSL 23 kap
Arenden om skolskjuts som blivit dverklagade Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
Arsstatistik skolskjutsverksamhet Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt Med anledning av réakenskapsinformation
Ovriga handlingar rérande skolskjutsverksamheten Evolution Gallras Vid inaktualitet Digitalt Med anledning av rakenskapsinformation
Inkomna uppgifter for skolskjutsverksamhet Evolution Gallras Vid inaktualitet Digitalt T ex elevforteckning, schema
Delegationsbeslut, utifrén sérskild ansékan Evolution Bevaras Centalarkivet Digitalt
7 Elevsocial verksamhet Alla elevhilsojorunaler ska bevaras utan undantag.
Elevhélsojournaler fors i verksamhetssystem. Det ar
tillatet att skanna in handlingar i systemet och efter
kontroll av ldsbarhet gallra pappershandlingar efter
beslut fattats om detta i ansvarig namnd. Samtliga
handlingar bevaras eller gallras nar elever fyllt 24 ar.
Medicinsk bedémning PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Journalanteckning PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Journalkopior frén andra landsting/region och andra verksamheter PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Elevens halsoformular infor halsobesok PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
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Halsodeklaration ldmnad av elev och vardnadshavare PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Korrenspondens med elev/vardnadshavare PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Anteckningar fran halsosamtal PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Vaccinationsmedgivande PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Vaccinationsuppgifter Barnhdlsovardsjournal PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Uppgifter om vaccination, tillvaxt, hdlsouppgifter m m PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Provsvar PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Uppdrag, remiss, remissvar PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Medgivande att 6verféra journal till annan vardgivare PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Rekvisition, fullmakt fran forsikringsbolag PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Psykologisk bedémning PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Bedémningsutlatande fran utredningsteam och BUP PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Intyg om allergi/intolerans PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Pappersjournal PMO Gallras Nararkiv Papper Overférs till annan myndighet vid gymnasieskolgéng OSL 25 kap
Barnhélsovardsjournal (kopia) PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt Blir original i Fargelanda kommun
Psykologjournaler och —utredningar PMO Bevaras Centralarkiv Papper/Digitalt OSL 25 kap
Kurators handlingar i enskilda arenden PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt
Sékerhetskontroll av hdndelseloggar i PMO PMO Gallras 54ar Digitalt
"Tomma" journaler i E-arkiv PMO Gallras 5ar Digitalt Eletronisk journal som saknar dokument
Handlingar rérande mobbning och krankande sérbehandling PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt
Arbetsskada elev; handlingar PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt Ex vid PRAO
Elevkonferens; Protokoll PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt
Protokoll; Elevkonferens, klassrad, andra sammankomster om pedagogiska fragor |PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt T ex arbetsenhets-, klass-, skolkonferens eller OSL 25 kap
eller elevhalsa motsvarande
Protokoll beslutskonferens (grundsérskolan) PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Protokoll ssmmantraden/méten; personalkonferens, samarbetsndmnd, studie- och |PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt Vuxentubildningen OSL 25 kap
\_/_rkesorienteringskonferens kring undervisning och elevhalsa
Overklagande av beslut om placering i sérskild undervisningsgrupp PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Pedagogiska utredningar/journaler, bilagor PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
Korrenspondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter visentliga for PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
elev eller skola
Korrenspondens med elev med uppgifter vasentliga for elev eller skola PMO Gallras Vid inaktualitet Digitalt Vuxenutbildningen OSL 25 kap
Disciplindra atgarder; handlingar rérande avstangning/férvisning av elev, varningar |PMO Bevaras Centralarkiv Digitalt OSL 25 kap
etc _
Elevpedagogisk verksamhet Hemsprak/Modersmal. Amnesprov, nationella prov.
Utveckli 1. Individuell utvecklingsplan. Ge
sarskilt stod. Ge prov och sdtta betyg. Validera.
Elevakt ska finnas for samtliga elever. Forvaras i
personnummerordning och féljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av
skola. | gymnasiet ldggs en ny elevakt upp. Kan vara
analog eller digital.
Elevkort, innehaller uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
och skolgéng (klasstillhérighet. skolor etc)
Protokoll/minnesanteckningar fran elevvardskonferenser Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingar rérande special och stédundervisning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Handlingar rérande tillaggsbelopp fér elev Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Atgérdsprogram Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Overklaganden av atgardsprogram Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Anteckningar fran specialpedagogs verksamhet Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Individuella utvecklingsplaner/studieplaner Evolution Gallras Nar elev slutat skolan Digitalt OSL 23 kap
Anteckningar fran utvecklingssamtal Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt |Under férutsattning att uppgifter for uppféljning OSL 23 kap
dokumenteas i t ex dtgdrdsprogram
Skol-/elevkatalog Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt  |T ex fotokataloger
Sprakval Gallras Nar elev slutat skolan Papper/Digitalt
Forteckning 6ver elever som fatt modersmalsundervisning och studiehandledning Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
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Anhérigblankett Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt OSL 23 kap

Anmalan till prévning Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt Nar prévningen ar genomférd

Meddelande om genomférd prévning Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt _|Nar uppgiften &r dokumenterad

Overenskommelse om datoranvindning Gallras Nar elev slutat skolan Papper/Digitalt

Grupplistor, kurs- Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt  |Av tillfallig betydelse

Anmilan/avanmélan modersmalsundervisning Gallras Nar elev slutat skolan Papper/Digitalt

Anmalan och beslut om svenska som andrasprak Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Ansdkan och beslut om studiehandledning pa modersmal Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Handlingar av rutinkaraktar om elev Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt _|Underlag fér planering, redovisning och kontroll

Skydd av personuppgift i verksamhetssystem; blankett Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt  |Bor forvaras sa linge personen ar aktuell i systemet och [OSL 23 kap
sa lange personen har skydd av personuppgift

Ledighet for elev; ans6kan Gallras Nar elev slutat skolan Papper/Digitalt

Studieomdémen Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt OSL 23 kap

Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak, elevsvar, samtliga delar Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Nationella prov i 6vriga amnen, elevsvar Gallras 5ar Papper/Digitalt

Sammanstéllningar éver resultat fran nationella prov i svenska Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Sammanstallningar dver resultat fran Gvriga prov Gallras S5ar Papper/Digitalt

Register 6ver prévningar Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Intyg om avgdng fran grundskola Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt |Utfardas om elev avgar utan slutbetyg

Omprévning av betyg (beslut och handlingar) Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Skriftliga tester och prov; elevlsningar Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt |Da betyg &r satt och d3 tid fér éverprévning av betyg
16pt ut

Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat betygsdokument samt Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

utbildningsbevis

Olycksfall-/Incidentrapport Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Intyg om anpassad studiegang Bevaras Centaralarkivet  [Papper/Digitalt

Handlingar rérande samtycken och avtal enligt GDPR Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Betygskataloger; betygssammanstallningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt T ex forkortningar och sifferkoder ska férklaras. Tas
fram &rsvis efter klass

Skriftliga omdémen (far ingd i den individuella utvecklingsplanen) Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt |Om skriftlig bedémning/intyg ges istéllet for slutbetyg

Skriftliga omdémen/intyg som ersétter slutbetyg Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Studie- och yrkesvégledning

Forteckning Gver elevers placering under praktisk arbetslivsorientering (PRAO) Gallras Vid inaktualitet

Handlingar rérande praktik och praktikplatsen Gallras Vid inaktualitet T ex arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen.
Under forutsattning att uppgifter om genomférd
praktik dokumenteras i elevmatrikel eller motsvarande

Avtal mellan Dalslands folkhogskola och vuxenutbildning om Studie och Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

vrkesvagledning

Praktik; placering Bevaras

Enskild skolverksamhet

Barn och elevpeng till fristdende skolenheter och barnomsorgsformer Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Handlingar rérade tillaggsbelopp fristaende skolenheter och barnomsorgsformer  |Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Avtal om bidrag till fristdende férskola Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Yttranden, 6verklagande och beslut rérande fristdende skolenheter och Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

lgarnomsorgsformer

Ovriga handlingar skola

Information fran myndigheter och institut Evolution Gallras Vid inaktualitet Digitalt

Forskola

Placera i forskola

Kélistor Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt _|Skolstatistik bér bevaras

Ansdkan om plats eller andring av plats inom férskola/pedagogisk omsorg Gallras Vid inaktualitet Papper Nar barnet placerats, nar koplats ar uppsagd OSL 23 kap

Kostatistik, Beldggningsstatistik Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt Kan ingd i verksamhets-/&rsberittelse

Uppsagning av plats inom férskola/pedagogisk omsorg Gallras 23ar Papper/Digitalt
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Riktlinjer for anmalan, placering och avgiftsuttag for férskola och skolbarnomsorg. Bevaras Centralarkivet Digitalt

Inkomstuppgifter Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt OSL 23 kap

Planera verksamheten i férskola

Arbetsplaner, lokala Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Uppgifter om vistelsetid Gallras 3ar Papper/Digitalt _|Planerad vistelse

Konsert-/teaterbesék eller andra kulturella aktiviteter Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Folja upp verksamheten i férskola

Dagbdocker och planeringskalendrar Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt |l de fall de har férts I6pande och i sddan form att de
dokumenterar verksamheten

Dokumentation om pedagogisk inriktning och verksamhet Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Protokoll verksamhetsmoten med bilagor Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Narvaro i forskola

Nérvarolistor Gallras 3ar Papper/Digitalt

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Grundskola F-9

Anta och placera i grundskola

Underlag for registrering Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt |Meddelande om skol- eller klassbyte, in- och
avflvttning, franvaro m m

Ansokan om att fd gd om arskurs eller uppflyttning till hogre arskurs Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Ansokan byte av skola Gallras 13ar Papper/Digitalt

Planera utbildning i grundskola

Klasslistor/gruppfértecknignar; slutgiltig med dokumenterade fordndringar under Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt  |Bor innehalla uppgifter om skola, l4sar, klassbeteckning,| GDPR

aret lrare, elevnamn, personnummer och adress

Klass-/kursschema Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Lararschema Gallras 34r Papper/Digitalt

Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Kursplaner/dmnesplaner med betygskriterier Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Kurs- och amneskonferenser Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Protokoll skolkonferenser Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Statistik; egen upprattad enhetsspecifik Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Statistik; till andra myndigheter Evolution Gallras Vid inaktualitet Digitalt T ex SCB, Skolverket

Rapporter ur verksamhetssystem av tillfallig betydelse Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra kulturella aktiviteter Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt

Protokoll elevradsmoten Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Protokoll lokala styrelser, skolrad, féréaldrarad, klassrad Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Informationsmaterial, egenproducerat Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Skolplaner Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt

Samverkans- och verksamhetsplan for central sdrskild undervisningsgrupp Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Lasarstider Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt Aven lisarsdata

Narvaro i grundskola

Nérvaro- och franvarouppgifter Gallras Vid inaktualitet Digitalt

Grundsarskola

Anta och placera i grundsérskola

Ansokan med underlag och beslut om mottagnde till grundsérskolan Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt OSL 23 kap

Antagningsbekriftelse Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Handlingar om underlag fér gymnasiesarskola Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt

Elevens val; Handlingar om Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt OSL 23 kap

Overklaganden; beslut om mottagande Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt _|Overklagan frdn vardnadshavare OSL 23 kap

Indivuella utvecklingsplaner med omdémen Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt OSL 23 kap |
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Korrespondens; Rutin Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt |Handlingar med innehéll av kortvarig betydelse, t ex OSL 23 kap
tillfallig befrielse fran gvmnastik
7] 4| 2 Planera utbildning i grundsarskola
Timplan (undervisningstid) Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Arbetsplaner Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Fotografier; samlade for att visa den egna verksamheten Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Schema; Klass, slutligt for varje ldsar och skolenhet Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt ??
Schema; individuella Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Schema; ldrar- kurs Gallras 3ar Papper/Digitalt Klasschema bor bevaras
Studieresor; skolresor och lagerskolor, handlingar om Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Betygskataloger; betygssammanstallningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt T ex forkortningar och sifferkoder ska férklaras. Tas
fram &rsvis efter klass
7] 4] 3 Félia upp utbildning i grundsarskola
7 4] 4 Narvaro i grundsarskola
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras Vid inaktualitet Digitalt
7| 5 Fritidshem
7 5 1 Placera i fritidshem
Avtal géllande placering och inskrivning i fritidshem Evolution Bevara Centralarkivet Digitalt
Ansdkningshandlingar pa barn Evolution Bevara Centralarkivet Digitalt
7 5 2 Narvaro i fritidshem
7 5 3 Folja upp verksamheten i fritidshem
7| 6 Gymnasieskola
7| 6 1 Anta och placera i gymnasieskola
Yttrande och beslut fér mottagande av s6kande till program Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Tilliggsavtal/Overenskommelse mellan skolor Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Information fran antagning Fyrbodal Evolution Gallras 10 ar Digitalt
Information om byte av program for elev Evolution Gallras 10ar Digitalt
Skolpeng Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut om férlangd undervisning/utékad skolgéng Evolution Gallras 10ar Digitalt
7] 6| 2 Planera utbildning i gymnasieskola
7| 6| 3 Folja upp utbildning i gymnasieskola
Information om avbruten utbildning Evolution Gallras 10 ar Digitalt
7| 6| 4 Nérvaro i gymnasieskola
7] 6| 5 Nationella program
7| 6| 6 Gymnasial larlingsutbildning
7] 6| 7 Introduktionsprogram
Beslut/Avtal om placering i introduktionprogram Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Avtal/Overenskommelse av ekonomisk karaktar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
7| 6| 8 Ekonomiskt stod till elev
Ekonomiskt stéd till elev i gymnasieskola Evolution Gallras 54&r Centralarkivet Digitalt
Ansékan om inackorderingstillagg Evolution Gallras Sar Centralarkivet Digitalt
Delegationsbeslut Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
7l 7 Gymnasiesdrskola
71 71 1 Anta och placera i gymnasisérskola
71 7| 2 Planera utbildning i gy iesdrskola
71 7| 3 Folja upp utbildning i gy iesarskola
71 7| 4 N&rvaro i gymnasiesérskola
7| 8 Kommunal vuxenutbildning
7| 8| 1 Anta och placera i kommunal vuxenutbildning
Antagningsbekriftelser Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Overenskommelser om interkommunal erséttning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Beslut om intagning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Anmaélan/Ansékningshandlingar Evolution Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt  |Tidigast efter att eleven avslutat utb OSL 23 kap
Ansokan om studieavbrott, andrat tillval, kursbyten, flyttning etc Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt  |Kan gallras d& anteckning gjorts i verksamhetsystem, pa|[OSL 23 kap
elevkort eller motsvarande
Individuella studieplaner Gallras Da elev slutat skolan Papper/Digitalt |Uppgifter om studievédg, kursval, fullstandigt eller OSL 23 kap
utokat program
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Intyg (kopior); Genomférda indivduella kurser och orienteringskurser Bevaras Centralarkivet Digitalt
7 8| 2 Planera utbildning i k | bildni
Schema; larar- kurs Gallras 34r Papper/Digitalt  |Klasschema bér bevaras
Lokala, indviduella kurser och projektarbeten; handlingar Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Konsert-/teaterbesék eller andra kulturella aktiviteter Galllras Vid inaktualitet Papper/Digitalt
Schema; Klass, slutligt for varie ldsar och skolenhet Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Studieresor; skolresor och lagerskolor, handlingar om Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Specialarbete/projektarbete Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt |Originalet behdlls av férfattaren. En kopia av arbetet
bor bevaras i likhet med uppsatser inom den statliga
hoeskolan
Informationsmaterial, egenproducerat Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt  |T ex material som presenterar kurser och dmnen
7| 8| 3| |Félja upp utbildningi k |
Nationella prov; SFI/dmnesprov, elevlésningar samtliga delar Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Samtalt betygsdokument/Utbildningsbevis Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt  [Den som vill ha ett samlat betygsdokument far sjalv
bestamma vilka kurser/delkurser som ska ingé i
dokumentet
Protokoll eller andra beslutshandlingar fran styrelse, linjenamnd eller motsvarande Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
organ for utbildning eller forskning, med bilagor
Protokoll/métesanteckningar lokala samverkansgrupper Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt [T ex skola-statlig myndighet, skola-kommunal
mvndighet, skola-fritid. skola-naringsliv
Statsbidrag; redovisning av Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
Kvalitetsredovisningar Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt  |Innehéller en bedémning av dels i vilken m&n malen for
utbildningen uppnatts, dels vilka atgarder som behvéer
vidtas om malen ine uppnétts
Statistik; enhetspecifik och egenupprattad Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
7| 8| 4 Narvaro i kommunal vuxenutbildning
Narvaro- och franvarorapportering Gallras Vid inaktualitet Papper/Digitalt
7] 9 Sarskild utbildning fér vuxna
Betygskataloger Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt |Betyg och intyg ska kunna sammanstillas fér varje
enskild deltagare
7] 9 1 Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna
7 9| 2 Planera utbildning i sérskild ut fér vuxna
Schema; Klass, slutligt fér varje lasar och skolenhet Bevaras Centralarkivet Papper/Digitalt
71 9| 3 Folja upp utbildning i sdrskild utbildning fér vuxna
7 9| 4 Naérvaro i sarskild utbildning for vuxna
Narvaro- och franvarorapportering Gallras Vid inaktuallitet Papper/Digitalt
71 9| 5 Sérskild utbildning for vuxna pa grundliggande niva
Begdran om yttrande for SFl-utbildning i annan kommun Evolution Gallras 23ar Digitalt
71 9| 6 Sérskild utbildning for vuxna pa gymnasial niva
7| 10 Sarskilda utbildningsformer
7| 10 1 Bidrag till internationell skolgang
7| 10 2 Bidrag till svenska fér invandrare vid folkhogskola
7| 10 3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus mm eller i hemmet
Ansokan, handlingar, beslut m m om sé&rskild undervisning Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt T ex pa sjukhus, specialpedagog m m
7| 10| 4 Annat sétt att fullgora skolplikt
Ansokan, handlingar, beslut m m om sérskilda utbildningsinsatser Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt T ex sarskild undervisningsgrupp och anpassad OSL 23 kap
studiegéng
7] 11 Annan pedagogisk verksamhet
7| 11 1 Oppen forskola
7| 11 2 Oppen fritidsverksamhet
71 11 3 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds
7| 11| 4 Pedagogisk omsorg
7| 11| 5 Lovskola
7| 12 Folkhogskola
7] 12 1 Anta och placera i folkhégskola
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12

Planera utbildning i folkhégskola

7

7| 12 Folja upp utbildning i folkhégskola
7| 12 Narvaro i folkhégskola

7| 13 Yrkeshogskola

7| 14 Ovriga yrkesutbildningar
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmadrkning Sekretess

B-C Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem

E Rubrik/handlingstvo

A E F G H J K L M
8 Vard och omsorg
8 Forebyggande vard och omsorg Allmén administration

Delegationer rérande 6vergripande ansvar Bevaras Digitalt T.ex. verksamhetschefens delegation till ersattare vid
ledighet.

Klagomal till IVO Bevaras Digitalt Avser klagomal som giller vardenhet inom den egna
vardgivaren.

Klagomal inkomna direkt till vardenhet eller via patientndmnd (motsv.) Bevaras Se anmdrkning Digitalt Avser skriftliga klagomal till vardenhet inom den egna
vardgivaren. Klagomal av betydelse fér verksamheten
bevaras. Klagomal av tillféllig eller ringa betydelse
gallras vid inaktualitet

Sammanstéllning av klagomél pa verksamhetsniva Bevaras Digitalt

Patientinformation Bevaras Papper/Digitalt  |Avser information till patient framtagen i en bestamd
beslutsprocess hos den egna huvudmannen eller
vardgivaren, i form av t.ex. broschyr, skrivet eller
kopierat blad, textdokument pa hemsida, vardportal
etc. med allmén eller specifik (ej individuell)
information till patient. 1 arkivexemplar av broschyr
etc. bevaras.

8 Stod for anhoriga

Arsberittelse Bevaras Papper/Digitalt
8 Uppsokande verksamhet

Arsberittelse Bevaras Papper/Digitalt
8 Hélso- och sjukvard
8 Samordna vardplanering

SAMSA VGT-IT Bevaras Digitalt Driftas av Cerner. Sedan 20-11-11 finns beslut att
bevara for all framtid. Infor FVM-systembyte till
Millenium pagar diskussion om ev. forandringar.

Tolkbestalining Gallras Se anmérkning Papper/Digitalt | Tolkbestéllning som utgér rdkenskapsinformation
gallras efter 10 &r, 6vriga gallras efter 3 ar.

8 Hantera lakemedel

Riktlinjer och rutiner for Idkemedelshantering Bevaras Digitalt Faststéllda organisationsévergripande
direktiv for lakemedelshanteringen diariefors.

Individuella lakemedelslistor/dosrecept/férbrukningsjournaler narkotika Gallras Se anmarkning Dokument samlas i patientjournal. 10 ar. Bevaras i
Appva for all framtid.

Listor 6ver administrerade (intagna) lakemedel for enskild patient Gallras Se anmdrkning Bevaras for all framtid i Appva. Pappersdokument
samlas i patientiournal

Ordinationer enligt generella direktiv Bevaras Avser generella direktiv fran t.ex Vardcental, palliativa
enheten, Samverkande sjukvard

Forbrukningsjournal éver narkotika, forradsadministration Gallras 5ar Avser enbart forradsadministration av lakemedel KAF,
Kommunalt akut férrdd som &gs av VG-regionen.

Forteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskoterskor Gallras 3ar Dvs. 3 ar efter inaktualitet.

Forteckningar 6ver utldmnade kort och nycklar till Iakemedelsforrad Gallras 5ar Gallras 5 ar efter inaktualitet.

Protokoll frén kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Dokumentation och utvarderingar fran fortlépande
uppféljning av verksamheten. Diariefors. En kopia ska
finnas i kvalitetsledningssytemet som egenkontroll
med ev. atgard.

Rekvisitioner till apotek (Likmedelsférrad, KAF) Gallras Se anmarkning Gallras nar leveransen kommit och kontrollerats av
sjukskoterska. Digitala bestéllningar finns kvar i Pascal.

Foljesedlar till lakemedelsbestaliningar Gallras Se anmarkning Sparas tills narkotikakontroll ar utférd, ca 1 mén.

Checklistor for stad, tempkontroller mm

Vid inaktualitet

Patientsakerhet och avvikelser
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Patientsdkerhetsberattelse Bevaras Digitalt Diarieférs. Enligt 3 kap. 10 § PSL ska vardgivaren senast
1 mars varje ar upprétta en patientsikerhetsberittelse.

Anmalningar enligt bestammelser om lex Maria i PSL Bevaras Papper/digitalt Utredningsmaterial enligt lex Mariabestammelser.

Avvikelserapporter (enskilda) Gallras 10 ar, se anmarkning Digitalt Bevaras i Lifecare for alltid. Enskilda rapporterade
hiandelser gallras efter 10 &r om de granskats i en
héandelse- eller riskanalys, dar en sammanstalining
gjorts fér rapportering och uppféljning av mal och
resultat och som bevaras. Obs! att gallring av enskilda
avvikelse-rapporter inte far ske om dessa behévs for
vardgivarens uppfoljning, eller fér ev framtida
utredningar i disciplin- eller patientskadedrenden.

Checklistor fér vardenheternas egenkontroll (motsv.) Gallras Se anmarkning Digitalt Checklistorna gallras efter 2 ar om sammanfattning etc
gjorts som bevaras, annars ska checklistorna bevaras.
Sammanfattning, sammanstallning, presentation etc
bevaras

Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Bevaras Digitalt Information som &r egenproducerad eller framtagen for
myndighetens, vardgivarens etc. rakning (bildspel, text
etc.) bevaras. Powerpoint-bilder kan bevaras som
utskrift eller digital fil, over-headbilder kan (i
férekommande fall) 6verforas till papper eller bevaras
som skannad fil. Ej verksamhetsunik information som
anvants i utbildningen gallras vid inaktualitet.

Hygienrond, underlag/sammanstlining Gallras Se anmarkning Digitalt Avser protokoll, checklista eller annan dokumentation
fran hygienrond. Sammanstélining bevaras. Underlag
gallras efter 2 & om sammanstéllning gjorts som
bevaras, annars ska dokumentation fran varje rond
bevaras.

Smittsparning (smittsparningsjournal), dokumentation Bevaras Digitalt Handlingar i smittsparningsrutinen ingdr ej i
patientiournal. Diariefors.

Smittskyddsanmalningar Bevaras Digitalt Avser anmalningar enligt smittskyddslagen (2004:168)
och smittskyddsférordningen (2004:255).

Riskanalyser/Slutrapport Gallras Se anmarkning Digitalt Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner fér atgéard
gallras, om det finns en slutrapport som bevaras. |
annat fall bevaras riskanalyserna.

Héandelseanalyser/Slutrapport Gallras Se anmérkning Digitalt Handelseanalyser, checklistor och handlingsplan for
atgérder gallras efter 10 ar om det finns en slutrapport
om handelseanalys som bevaras, annars ska
handelseanalyserna bevaras.

IVOs beslut som rér den egna vardgivaren Bevaras Digitalt

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och Bevaras Digitalt

patientndmnd/fortroendendmnd

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och patient Gallras 10ar Papper/digitalt

Likemedelsférsakringsforeningens férsakringsbolags (LFF) beslut som ror den egna Bevaras Digitalt

vardgivaren

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna vérdgivaren Bevaras Digitalt Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
Registreras/diariefors

Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter Bevaras Digitalt ex. anmdlan till socialtjansten

Underséka, varda och behandla

Dokument uppréttade for specifik patient, div. listor, provsvar mm. Gallras 10 ar Papper/digitalt

Fora patientjournal, generell

Dokument till patientjournal bevaras under
vardtillfillet enligt Gallringsrad nr 6 fran
Samverkansgruppen for kommunala arkivfragor.
Patientjournalen bevaras efter vardtillfillet i 103r

enlist Hilcn- ach siukvirdsl.
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Patient- och omvardnadsjournaljournal Gallras 10ar Papper/digitalt  |Patientjournal gallras 10 &r efter senaste anteckning.
Undantag; journal for patienter fodda dag 5-15-25
bevaras for forskning. Bevaras i elektronisk form i
system som uppfyller kraven p4 langsiktigt bevarande.
Om detta inte kan uppfyllas ska journalerna skrivas ut
och bevaras pa papper. Patientjournal pa papper som
skannats, gallras efter skanningen, under forutsattning
att en fullsténdig och likalydande kopia bevaras i
skannad form.

Patientjournal som inte ar majlig att harleda till en specifik patient Gallras 10 ar Papper/digitalt Avser journal som &r helt eller delvis olaslig, saknar
namnuppgift, eller dar det av annan anledning inte gar
att faststalla vilken person journalen avser.

Journalkopior som bestallts fran annan vardgivare Gallras 10ar Papper/digitalt  |Fors till den egna patientjournalen

Dokumentera i patientjournal

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Gallras 10ar Avser listor med signatur och namnfértydliganden som
identifierar personal som dokumenterar och signerar i
opatientiournal.

Rehabilitera

Erbjuda fysioterapi

Rehabiliteringsansokan Gallras 10ar Papper/digitalt Ingar i patientjournal och bevaras dar.

Arbetsterapeutens /fysioterapeutens anteckningar i patientjournal Gallras 10ar Papper/digitalt Ingar i patientjournal och bevaras dar.

Hjalpmedelskonsulentens anteckningar i patientjournal Gallras 10ar Papper/digitalt Ingar i patientjournal och bevaras dar.

Bostadsanpassning, handlingar rérande Gallras 10ar Papper/digitalt Ingar i patientjournal och bevaras dar.

Tillhandahalla hjilpmedel

Hjalpmedelsordinationer Gallras 10ar Digitalt Digitalt system hos Hjdlpmedelscentral eller motsv.
Ingar i patientjournal och bevaras dven dér.

Informationsblad etc. om hjalpmedel Bevaras Digitalt 1 arkivex. av information som &r egenproducerad eller
framtagen for vardgivarens, enhetens etc. rakning
bevaras. 6vriga gallras vid inaktualitet

Garantisedlar o.dyl. Gallras Se anmérkning Papper/digitalt  |Garantisedlar som hanteras vid hjdlpmedelsenheten
gallras efter att produkten sélts eller p& annat satt
tagits ur bruk. (Garantisedlar som éverldmnats av
sjukvarden till kund omfattas inte av gallringsbeslut i
denna plan.)

Rekvisition av hjdlpmedel Gallras Se anmdrkning papper/digitalt Vid utlan av hjdlpmedel sparas rekvisitionen
tillsammans med andra ev. lanehandlingar och gallras
vid inaktualitet efter att hjalpmedlet dterlamnats. Om
hjalpmedlet inte ska aterlamnas gallras rekvisitionen
vid inaktualitet, vanligen efter att hjalpmedlet
levererats. (Notering i patientjournal om bestalining
bevaras dar.) Rekvisition som utgér
rakenskapsinformation gallras efter 10 ar.

Medicintekniska produkter

Styrande dokument framtagna av vérdgivaren Bevaras Digitalt

Styrande dokument fran tillverkare/leverantér Gallras 3&r, se anm. Papper/digitalt Avser till exempel
bruksanvisning, manual,
instruktion om hur en produkt
ska anvindas

Ankomstkontroller, dokumentation av Gallras Se anmdrkning Papper/digitalt Gallras 3 r efter att produkten salts eller pa annat satt
tagits ur bruk.

Garantisedlar o.dyl Gallras Se anmarkning Papper/digitalt Garantisedlar gallras efter att produkten salts eller pa
annat satt tagits ur bruk.

Avtal rérande ink6p av medicintekniska produkter och apparatur Bevaras Digitalt

Avtal om utlén Gallras 2ar Papper/digitalt Mellan vérdgivare och tillverkare. Gallras 2ar efter
avtalets utgang.

Avtal rérande service och underhall Gallras 3ar, se anm. Digitalt Dvs. 3 ar efter att produkten salts eller pa annat satt
tagits ur bruk.

Felanmaélningar och service bestéllningar Gallras 3&r, se anm. Papper/digitalt Dvs. 3 ar efter utférd atgard.
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Problem- service och atgardsrapporter.Besiktningsprotokoll Gallras 3ar, se anm. Papper/digitalt Dvs. 3 ar efter atgard.

Anmalan om negativa handelser och tillbud med medicintekniska produkter Gallras 10 ar Papper/digitalt Kan vara avvikelserapport i Lifecare, avvikelse till
Hjélpmedelscentralen VGR, rapport till
lakemedelsverket. rapport till leverantér.

Kalibreringsrapporter, funktionskontroller, underhallsscheman Gallras 3ar Papper/digitalt

Dokumenterade kvalitetskontroller av produkter ex. taklift Gallras 3&r, se anm. Papper/digitalt Avser kontroll utférd av sarskild maskinteknisk personal
eller av personal som arbetar dar produkten &r
placerad. Gallras 3 &r efter att produkten salts eller pa
annat satt taeits ur bruk

Registeruppgifter 6ver medicintekniska produkter Gallras 10ar Papper/digitalt Inventarium for registrering av uppgifter om
medicinskteknisk utrustning, benamning, placering,
atgdrder etc. Nya uppgifter far tillforas.

Ordination av medicinteknisk produkt till enskild patient Gallras 10ar Digitalt Ingér i patientjournal och bevaras dar.

Delegation om forskrivningsratt Gallras 3ar Papper Pappersdokument. Hanteras av
Verksamhetschef/MAS/MAR.

Logga héandelser

Loggar

Loggar (logguppgifter) Gallras 10ar digitalt Om uppgifter i logg leder till dtgérd ska uppgifterna
bevaras tillsammans med det drende som da bildas.
Avser rutinmassiga loggar som dokumenterar loggar
Over atkomst till patientjournaler (anropens ursprung
och plats, ansvarig anvandare for operationer, datum,
tidpunkt, berérda tabeller och falt, historiska samt
uppdaterade varden etc.).

Fora vardrelaterade register

Lokala patientadministrativa register Gallras 54&r Digitalt ex. faktureringsunderlag

Lamna uppgifter till interna och externa register OBS! Nar information som ska rapporteras éver till
annan myndighets system i
ett forberedande skede bearbetas, sammanstills och
sparas ned av den egna

yndigh kan detta innebdéra att det skapas en ny
allmin handling (som
blir en kopia av utgaende handling) och som omfattas
Y G T SR

Nationella Kvalitetsregister Bevarande och gallring beslutas inte av kommunen.

Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Hantera journaler och forfragningar

Hantering av patientjournaler i vardvalssystem Gallras Se anmdrkning Vid aktualitet féljs Gallringsrad nr 6 fran
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor.
http://www.samradsgruppen.se/index.php/bevara-
eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-
kommunala-verksamhatar

Avtal/beslut rérande férvaring av journaler Bevaras Digitalt

Avtal/beslut rérande skanning av journaler Bevaras Digitalt

Journalkopior, uppgift om utlamnade kopior Bevaras Digitalt Begaran av journalkopior &r i forsta hand en bestéllning
av en allmén handling, som registreras (diarieforas). Vid
utldmnande av journalkopior gérs med férdel en
notering i journalen om aktuellt diarienummer for att
enkelt kunna spéra hela drendet. Bevaras med tanke pa
ev. framtida begdran om journalforstoring eller
andring. Géller dven kopior fran mikrofilmade,
skannade eller helt digitala journaler.

Samtycke till utlimnande eller delning av uppgifter i journal Gallras 10ar Papper/digitalt  |Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i
férekommande fall.

Férstérande av uppgifter i patientjournal pa begéran av enskild person, handlingar Bevaras Digitalt Avser t.ex. IVOs beslut om férstérande av uppgifter.

rérande

Nar beslut finns om att hel journal ska forstoras far
ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens
olats.
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Handlagga forskningsansokningar

Vid aktualitet f6ljs Gallringsrad nr 6 fran
Samradsgruppen fér kommunala arkivfragor.
http://www.samradsgruppen.se/index.php/bevara-
eller-gallra-rad-om-gallring/gallringsrad-foer-

Stéd och omsorg

Bevarande for forskning

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran
gallring utgors av handlingar rérande personer fodda
den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad.
Dessa ska bevaras. Eftersom dessa handlingar
undantas fran gallring endast for forskningens behov,

+ /. Jiok

inte for verk y far de inte
vara tillgangliga for verk b /myndigh

under ldngre tid dn de handlingar som gallras i
enlighet med 21 c § LSS. De undantagna handlingarna
ska darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den

tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

17 kap. 5 § SolL finns en bestimmelse om att
per: k i enskild verk som star under
lansstyrelsens tillsyn ska tas om hand av en
kommunal arkivmyndighet i vissa fall. Se vidare

Gallringsrad nr 5.

Administration av stéd och omsorg

Anmalningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till rende Gallras 54&r Papper/Digitalt Kan
innehalla
uppgifter
som ska
skyddas
anliat NS
Rapporter och meddelande som inte tillhér drende och inte ger upphov till drende Gallras 24r Papper/Digitalt
Register dver rapporter och meddelande som inte ger upphov till drende Gallras 23ar Papper/Digitalt
Brukarenkat Gallras Vid inaktualitet Digitalt Resultat redovisas i kvalitetsledningssystem
Kontrakt och avtal av rutinmdssig karaktar Gallras 23ar Papper/Digitalt  [T.ex. hyres- avtal, avtal rérande stddning och
utrustningar

Arbetsmiljobesiktningar ex. skyddsrond Gallras 3ar Papper/Digitalt

Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg Gallring enligt specifika regler inom SoL, samt ej
personer fédda dag 5, 15, 25

Ansokan fran enskild om bistand eller service (hemtjanst, plats i sarskild Gallras 5ar Papper/Digitalt

boendeform m m)

Arendeblad, journalblad Gallras 54&r Papper/Digitalt

Utredning i enskilt drende Gallras 54&r Papper/Digitalt

Beslut i enskilt drende om bistand och/eller insats Gallras 54&r Papper/Digitalt

Overklaganden med bilagor Gallras 5ar Papper/Digitalt

Beslut/domar i férvaltningsdomstol Gallras 5ar Papper/Digitalt

Dokumentation av planering som rér den enskilde: t ex arbetsplaner, Gallras 54&r Papper/Digitalt

handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner

Anmalan och beslut om stéllféretradande/ombud Gallras 5ar Papper/Digitalt

Avgiftsbeslut Gallras 54&r Digitalt Skrivs ut och undertecknas av handlaggare innan det

postas till den enskilde.

Inkomstférfragan Gallras lar Papper

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Papper/Digitalt

Upprattade handlingar av betydelse i drendet Gallras Sar Papper/Digitalt

Fullmakter Gallras 5ar Papper/Digitalt

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll; kopior Gallras Vid inaktualitet Papper

Omsorg

Handlingar under genomférande av insatser

Genomfdrandeplan Lifecare Gallras 5ar Digitalt
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Levnadsberattelser Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper Pappersdokument férvaras i mapp/parm hos brukare.

Inflyttningssamtal Lifecare Gallras 5ar Digitalt

Journalanteckning Lifecare Gallras Sar Digitalt

Signering av utférda insatser Appva MCSS Digitalt

Avvikelsehantering Lifecare Gallras 5ar Digitalt

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i &rendet Gallras 5ar Papper/Digitalt

Uppréttade, inkomna och utgéende handlingar av tillféllig betydelse och/eller Gallras Vid inaktualitet Papper ex. Nyckelkvittenser. Dokumenteras vid behov i

rutinmassig karaktar iournalanteckning.

Samverkansavtal fér handhavande av annans medel Lifecare Gallras 54&r Papper Forvaras i pappersjournal. Journalanteckning i Lifecare.

Hemtijénst i ordinart boende

Planering av genomférande av insatser Vid inaktualitet Papper Skapas som ett exceldokument som anvands under en
dag. Gallras sedan

Forteckning 6ver hemtjénsttagare Vid inaktualitet. Sista Digitalt Kan vb. sékas fram i verksamhetssystemet Lifecare

versionen gallras/bevaras
med personakten.

Register 6ver brukares nycklar Vid inaktualitet Papper Under standig bearbetning. Forvaras i parm hos
enhetschef.

Nyckelkvittenser till brukares/boende nycklar 23ar Papper Forvaras i padrm hos enhetschef. Gallras 2 ar efter
upphérd insats.

Nyckellistor; brukares nycklar dagliga 2ar Papper Aktuell version férvaras i nyckelskdpet.

Nyckelkvittenser; personalenhetens nycklar 23ar Papper Forvaras i pdrm hos enhetschef. Gallras 2 ar efter
avslutad anstéllning.

Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/larm Digitalt Hanteras av larmleverantér. Att brukare har larm
antecknas i journal och kan sékas ut darifran.

Larmloggar trygghetstelefon/larm Digitalt Hanteras av larmleverantér

Larmrapporter med register Digitalt Hanteras av larmleverantor

Boendeadministration SABO

Forteckning 6ver boende i de sérskilda boendeformerna Lifecare Vid inaktualitet Digitalt Under standig bearbetning

Vérddagsuppgifter Lifecare 2ar Digitalt Hanteras av fakturahandldggare.

Manadsuppféljning till hemkommun Lifecare 24r Digitalt Underlag for debitering. Hanteras av
fakturahandlaggare.

Hyreskontrakt, besiktningsprtokoll etc. fér bostader som tillhandahalls av 2ar Papper Hanteras och forvaras hos faktura handlaggare. Efter

socilatjansten att kontraktet upphort att galla under forutsattning att
hyresskuld eller besiktningsanmérkningar inte kvarstar

Nyckelkvittenser, boendes nycklar 23r papper Efter dterlimnande

Register Gver innehavare av trygghetstelefoner/larm Digitalt Hanteras av leverantér

Larmloggar Digitalt Hanteras av leverantér

Handlingar rérande verksamheten

Vardtyngdsmétningar, underlag

Vid inaktualitet

Papper/digitalt

Nar sammanstillning gjorts

Egenkontroll livsmedelshygien, eget kontrollprogram

23ar

Papper

Brukarenkéter, enkéter till ndrstdende

Vid inaktualitet

Papper/digitalt

N&r sammanstéllning gjorts. Resultat och ev. dtgarder
redovisas i kvalitetsledingssystemet.

Aktiviteter/ ppen verksamhet

Handlingar som bor bevaras - Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet.
Avpersonifierad deltagarstatistik,. Verksamhetsberattelse

2ar

Papper/digitalt

Deltagarlistor

Vid inaktualitet

Papper/digitalt

Under standig bearbetning

Narvarorapporter

2ar

Papper/digitalt

Undelag for debitering

| for funkti ta

Reglerna i LSS giller fr.o.m. den 1 juli 2005. Det
innebar att den foreskrivna gallringen omfattar akter
som avslutats tidigast den 1 juli 2005. Akter som
avslutats vid en tidigare tidpunkt bevaras.

Nir det i redovisningen anges "5 ar/Bevaras" vid
gallring innebdr det att handlingar gallras enligt
foreskrift i 21 ¢ och 21 d §§ LSS. Ovriga dokument
gallras efter beslut av ndmnd eller arkivmyndighet.
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ation av i for funkti ta

Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rattssakerhetsskal samt for att vissa personer ska
ha méjlighet att ta reda pa sin historia och sin
bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som
kommit in eller upprittats i samband med att en
insatsiform av boende i ett familjehem eller i bostad
med sérskild service fér barn och ungdomar som
behéver bo utanforféraldrahemmet undantas fran
gallring (21 § dLSS). Dessa handlingar bevaras i

Bevarande for forskning

Individurval Det individrelaterade material som ska
undantas fran gallring utgors av handlingar rérande
personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte
i varje manad. Dessa ska bevaras. Eftersom dessa
handlingar undantas fran gallring endast for
forskningens behov, inte for

1 I / dich

ver yndig far de inte vara
tillgangliga for verk k /myndigh under
langre tid dn de handlingar som gallras i enlighet med
21 ¢ § LSS. De undantagna handlingarna ska d
overlamnas till arki digh vid den tidp
de annars skulle ha gallrats.

Ombhéndertagna personakter

123 c § LSS finns en besta Ise om att per: i

enskild verksamhet som star under tillsyn av en av
kommunen utsedd ndmnd ska tas om hand av en
kommunal arkivmyndighet i vissa fall. Se hantering i

Utreda insatser for funktionsnedsatta

Handlingar som uppstar i samband med handldggningen av drenden

Ansokningar om insatser med aktuella bilagor Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt

Arendeblad, journalblad Lifecare Gallras 5&r Papper/digitalt

Utredningar, utldtanden Lifecare Gallras 5ar Papper/digitalt

Sammanstallning 6ver andra insatser Lifecare Gallras 5&r Papper/digitalt

Beslut om insats Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt

Overklaganden med bilagor Lifecare Gallras 5&r Papper/digitalt

Beslut/domar i férvaltningsdomstol Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt

Kallelser till méte med LSS-handléggare Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt

Dokumentation av planering som ror den enskilde, t.ex. arbetsplaner, individuella  |Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt

planer

Kopior av rakningar fran lakare, laboratorier, institutionermm.(rakningar for Lifecare Gallras 2ar Papper/digitalt

undersokningar utférda pa uppdrag av socialti@nsten)

Anmdlan och beslut om stallféretradare Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt

Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Lifecare Gallras 5&r Papper/digitalt

Upprattade handlingar av betydelse i drendet Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt

Inkomna och utgéende handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinméssig Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt

karaktar

Uppréttade handlingar av tillféllig betydelse och/eller rutinméssig karaktar Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt

Fullmakter Lifecare Gallras 5&r Papper/digitalt

Handlingar som uppstar under genomférande av insatsen

Genomférandeplanering (individuella planer mm) Lifecare Gallras S&r Papper/digitalt

Veckoplanering utifran genomférandeplan Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt

Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor mm) Lifecare Gallras S&r Papper/digitalt

Inflyttningssamtal Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt Dokumenteras normalt genom journalanteckning
Levnadsberéttelser Lifecare Gallras S&r Papper/digitalt Dokumenteras normalt genom journalanteckning
Lopande arbetsanteckningar Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt Nar dokumentation sam manfattats i personakt
Dokumentation om dagliga rutiner Lifecare Gallras S&r Papper/digitalt

Meddelanden om utskrivning fran sjukhus el. liknande Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt
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Aktivitetsscheman Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt
Observationslistor Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt Na&r noteringar gjorts i personakt
Anmalningar enligt 24 a § LSS (Lex Sarah-anm &lningar) , kopior Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller region Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt
Korrespondens av vikt med brukare/nérstdende/stéllféretradare/ombud Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt
Anteckningar fran narstdendesamtal Lifecare Gallras S&r Papper/digitalt Endast vid samtal om brukaren
Avtal om handhavande om annans medel Lifecare Gallras Sar Papper/digitalt
Fickpengsredovisning Lifecare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt Efter godkdnnande av brukare/
nérstdende/stéllféretradare/om bud
Inkomna dokumentationer vid externa kép Gallras Sar Papper/digitalt
Fakturaunderlag for kost vid externa insatser el.i familj Gallras 2ar Papper/digitalt
8 8 3 Personlig assistans
Tidsredovisning LASS till Férsakringskassan Gallras 2ar Papper/digitalt Debiteringsunderlag
Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan Gallras 2ar Papper/digitalt
Kopior pa beslut fran Férsakringskassan, avtal, rakningar Gallras 2ar Papper/digitalt
Avtal med enskild om val av kommun som anordnare Gallras Sar Papper/digitalt
8 8 4 Ledsagarservice
8 8 5 Utse kontaktperson for funktionsnedsatta
Avtal med kontaktperson/kontaktfamilj Gallras S&r Papper/digitalt
8| 8 6 Avlosarservice i hemmet
8 8 7 Korttidsvistelse utanfor h
8 8 8 Korttidstillsyn for skolungdom &ver tolv ar
8 8 9 Bostad med sarskild service for barn och ungdomar
8| 8| 10 Bostad med sarskild service fér vuxna
Hyreskontrakt, besiktnimngsprotokoll etc. Gallras 2ar Papper/digitalt Efter det att kontraktet upphért att gélla, under
forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte kvarstar
Nyckelkvittens, boendes nycklar Gallras 23ar Papper/digitalt Efter aterlimnande
Redovisningar av boendes privata medel Gallras 54&r Papper/digitalt
Fickpengsredovisning Gallras 2ar Papper/digitalt
Boendeenkater, enkater till ndrstdende Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt Efter sammanstallning
Egenkontroll livsmedelshygien,enligt egenkontrollprogram Gallras 2ar Papper/digitalt
Information enl.PulL till boende/féretradare Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt N&r boendet utgér ur verksamheten
Samradsavtal mellan personal och godman/forvaltare Gallras 5ar Papper/digitalt
Anmalningar enligt 24a§ LSS kopior (Lex Sarah) Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt
Nérvaro- och franvarorapporter Gallras 2ar Papper/digitalt Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringsersattning Gallras 2ar Papper/digitalt
Manadsuppféljning till hemkommun Gallras 2ar Papper/digitalt Underlag for debitering
Registrering av innehavare av trygghetstelefon/-larm Gallras Vid inaktualitet Papper/digitalt Nar innehavet upphort
Larmloggar Gallras 2ar Papper/digitalt
Larmrapporter med register Gallras S&r Papper/digitalt Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat
system for uppfélining
8| 8| 11 Daglig verksamhet for funktionsnedsatta
Deltagarlistor Gallras Vid inaktualitet
Nérvarolistor, avidentifierade for statistik Gallras vid inaktualitet Efter sammanstallning
Egenkontroll livsmedelshygien Gallras 23ar papper/digitalt
8| 8| 12 Fritid for funktionsnedsatta
8| 9 I for psykiskt funkti dsatta
Avtal for externt kopta platser Gallras S&r papper/digitalt
8 9 1 Adi ation av i psykiskt funkti dsatta
8 9 2 Utreda i for psyki dsatta
8 9 3 Dagverk het for psykiskt funl dsatta
8 9| 4 ysselsétta psykiskt funkti dsatta
8 9 5 Sérskilt boende for psykiskt funkti dsatta
8| 9| 6| [Boendstsd for psykiskt funkti dsatta
8l 9| 7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta
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Avtal med kontaktpersoner Gallras 5ar papper/digitalt
8| 10 Bostadsanpassning
8| 10| Ansdka om bostadsanpassningbidrag
Beslut om bostadsanpassningsbidrag Gallras 10ar Papper/Digitalt OSL 26 kap
128§
Dokumentation; material och avinstallationer som behdvs fér framtida reparationer Gallras 10 ar Papper/Digitalt
och underhéll
Register 6ver atgdrdade bostader Bevaras Papper/Digitalt
Statistiksammanstéllning Bevaras Papper/Digitalt
Ovriga handlingar rérande bostadsanpassning Gallras 2ar Papper/Digitalt
8| 10| Ansoka om aterstillningsbidrag
Beslut om ateranstéllningsbidrag Gallras 10ar Papper/Digitalt OSL 26 kap
12§
8l 11 Fardtjanst
8l 11 Ansoka om fardtjanst
Ansékan med bilagor samt beslut om fardtjanst/riksfardtjanst Gallras 5 ar efter inaktualitet Papper/Digitalt ~ [Om uppgifter om fardtjanstens volym och vivlka regler
som gallt i kommunen bevaras kan materialet granskas
Aterkallelse av tillstand Gallras 2ar Papper/Digitalt
Register/férteckningar éver fardtidnstberattigade Gallras Sar Papper/Digitalt
8l 11 Folja upp fardtjanst

Arsstatistik

Bevaras

Papper/Digitalt
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmdrkning Sekretess
B-C Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E F G H J K L M
9 Socialt och ekonomiskt stéd
9 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg
9 Hem fér vard och b d 6db de och b de for nyanldnda
9 Familjehem Familjehem o jourhem behévs for att kunna ta emot
barn och ungdomar for langre eller kortare tid. For att
bli familjehem gors hembesok och en utredning samt
kontroll av polis, social- o kronofogderegister.
Bedomning gors om familjen motsvarar de krav som
stills pa ett familjehem. Gallras efter 5 ar. Fédda
5,15,25 und fran g g for forskni behov
och personakt fér familjehem sorteras i personnr
ordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning.
Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Lifecare 5ar Digitalt, papper |Original i diariepdrm. Kopia t familjehemsakt. 26Kap1l§
OSL
Ansokan om att bli familjehem Lifecare 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Avtal om ersattningar vid vardnadséverflyttningar Lifecare 5ar Digitalt, papper  [Familjehemsakt avslutas efter dom om 26Kap1§
vardnadsoverflyttning till sérskilt férordnad osL
vardnadshavare.
Avtal med familjehem Lifecare 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Beslut om vérd/medgivande Lifecare 5ar Digitalt, papper [Beslut om vard, forvaras i barnets akt och medgivandet 26 Kap 1 §
i familiehemsakten OosL
Samrad 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Samtycke till inhdmtande av upplysningar 5ar Papper tex registerutdrag 26Kap1l§
OSL
Registerutdrag Lifecare 5ar Digitalt, papper [Misstanke- och belastningsregister, socialregister, 26Kap1l§
kronofogdemyndighet, FK OoSL
Tillsyn 6ver hur familjehemmet fungerar. (Kan utévas vid behov av kommunen, Bevaras Registreras om misstanke om missférhallande. Original |26 Kap 1 §
frivillig) i diariet. OosL
Utredningar av familjehem Lifecare 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Journalanteckningar Lifecare 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersattning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Berdkningsblankett. Underlag for rapportering av 26Kap1l§
ersattningar t I6nekontoret. Separat akt i OoSL
familiehemsakten
9 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer Socialndmnden kan utse en sarskild person eller en
familj med uppgift att fungera som ett stod. For att
bli kontaktperson/familj gérs en utredning och
kontroll av polis, social- o kronofogderegister.
Bedémning gérs om personen/familjen motsvarar de
krav som stélls. Fordldrabalkens regler &r tillampliga i
fraga om vem som kan utses fér uppdraget som
sarskilt forordnad vardnadshavare. Den som utses ska
vara lampad att se till att barnet far omvardnad,
trygghet och en god fostran enligt 6 kap. 10 a § FB,
foréldrabalken. Det &r socialndamnden i den |
dér barnet vistas som ska utreda.
Gallras efter 5 ar. Fédda dag 5, 15, 25 Personakt fér
kontaktperson/kontaktfamilj/vhv sorteras i
Personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Anmaélan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av utredning och beslut Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Original i diariepdrm. Kopia t familjehemsakt. 26Kap1l§
OoSL
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Ansoékan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26 Kap OSL
Samtycke till inhamtande av upplysningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |[tex registerutdrag 26Kap1l§
OoSL

Registerutdrag Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Misstanke- och belastningsregister, socialregister, 26Kap 1§
kronofogdemvndighet. FK OSL

Avtal Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§

OoSL

Journalanteckningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26 Kap OSL

Utredningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§

OSL

Ekonomiska uppgifter om erséttning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper  [Berakningsblankett. Underlag for rapportering av 26Kap1§
ersattningar t I6nekontoret. Separat akt i OoSL
uppdragstagarakten.

Barn och familj Den som misstanker att nagot barn eller ungdom far
illa eller har onsk al om hjalp k k
socialtjansten. Socialtjdnsten gor en
forhandsbedo och skyddsbed6 utifran
anmalan. Det gors en omfattande utredning av barnet
och dess familj for att ta reda pa vilket stéd barnet
och familjen behéver. Efter beslut utformar
handlaggare uppdraget till utférare. Utforaren, intern
eller extern, planerar och genomfér darefter beskrivet
uppdrag. | akuta fall kan barnet placeras i ett jourhem
déar de stannar en kortare tid, ibland i vintan pa att fa
komma till ett familjehem. Ansvarig handldggare
foljer upp drendet sa att den beviljade insatsen utfors
enligt beslut och att uppdraget foljer planering och de
faststillda malen. Gallras efter 5 ar, exklusive
placeringar som bevaras. Dag 5, 15, 25 sparas for
forskningen behov.

Familjestod Familjeradgivning. Familjecentralen Sirius.

Minnesanteckningar kring klient Gallras Vid inaktualitet Papper 26Kap1§

OSL

Insatser barn och unga

1|Anmélan Vid anmalan gors en skyddsbedémning inom 24
timmar samt en férhandsbedémning som avsl
med ett beslut om att inte inleda utredning (eller
inleda utredning). Anmilan ska handliggas inom 14
dacar

Orosanmalan. Beslut att inte inleda utredning. Lifecare Gallras 2ar Digitalt, papper |Kommer frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst, 26Kap1§
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket, OSL
tandladkare osv. Bekraftelse sker att anmélan tagits
emot

2|Uppgifter/Handlingar i personakt

Anmélan/Ansékan (SOL)

Ansokan Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Vid ansékan fran en enskild (klient, féréldrar, god man, (26 Kap 1§
sdrskilt forordnad vardnadshavare) sa gors ingen OoSL
skyddsbedémning eller férhandsbedémning utan man
gar direkt till beslutet om att inleda utredning

Orosanmalan Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Kommer fran skola/barnomsorg, annan socialtjanst, 26Kap1l§
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket, OosL
tandldkare osv. Bekréftelse sker att anmalan tagits
emot

Beslut att inleda utredning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper  |Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola 26Kap1§
ibland. Sker via brev eller muntligt. oSL

Utredning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Fran det att utredningen 6ppnas till utredningen ar klar (26 Kap 1§
far det hogst ta fvra_ménader. OoSL

Utredningsplan Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§

OSL
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Utredningsdokument/beslutsunderlag Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Journalanteckningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Beslut Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper [Tex avslut utan &tgérd alt beslut om bistand/insats 26Kap 1§
OSL
Konsultationer/utldtande Gallras 5ar Papper Samverkan med forskola och skola. Samverkan med 26Kap 1§
hélso- o siukvérd. OoSL
Utredning med insats-Gppen vard Inhdamtar information fran skola, sjukvard, foréldrar osv
allt som behévs
Uppdrag till utférare Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Uppféljning av 6ppenvardsinsatser Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Utredning med insats-placering SolL och LVU, héar bevaras allt.
Vardplan Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Genomférandeplan Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad 26Kap1l§
OoSL
Uppféljning av vard/évervigande Lifecare Bevaras Digitalt, papper  [Uppf6ljning var 6:e manad 26Kap1§
OSL
Omprévning LVU Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Omprévning var 6:e manad. Om upphérande av varden (26 Kap 1 §
sa inleds en ny utredning OoSL
Ovriga handlingar i akt De handlingstyper som ror placering bevaras. Ovriga
handlingar 5 ar/bevaras.
Ansdkningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt med bilagor Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Avtal med foraldrar Bevaras Papper T.ex. kring umgange 26Kap1§
OSL
Beslut Lifecare Bevaras Digitalt, papper [T ex placering 26Kap1l§
OoSL
Beslutsunderlag for placering Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Matchningsbilaga Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Matchning mellan barn och familjehemmet. 26Kap1l§
OoSL
Journalanteckningar Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Domar Bevaras Papper 26Kap1l§
OoSL
Dokumentation av planering rérande enskild Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, vardplaner, 26Kap1§
Sverenskommelser. osL
Omedelbart omhdndertagande LVU Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Bevaras Papper 26Kap1§
OSL
Journaler i hem fér vard eller boende Bevaras Papper Fors till personakt nar de ej langre behovs i 26Kap1l§
verksamheten. OBS! Vid enskilt bedriven verksamhet ~ [OSL
overlamnande efter avtal till kommunen.
Korrespondens av betydelse i drendet Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Meddelande fran institution om utskrivning Bevaras Papper 26Kap1§
OoSL
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse Bevaras Papper 26Kap1§
OSL
Yttrande till aklagare, tingsratt etc. Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagévertradare (LUL) Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OoSL
Overklaganden Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OSL
Kallelse till méte med handlaggare m.m. Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper  [Vid ej av vikt gallras vid inaktualitet 26Kap1§
OoSL
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Ensamkommande barn

Personakterna sorteras i Personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
antecknine.

Beslut i enskilt arende Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Placeringar Bevaras. 26Kap1l§
OoSL
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i drendet Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OSL
Utredningar i enskilt &rende Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Overenskommelser Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Anmalan till hdlsoundersokning Lifecare Gallras Vid inaktualitet Digitalt, papper |Finns hos god man 26Kap 1§
OSL
Beslut fran Migrationsverket Lifecare Gallras Vid inaktualitet Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Underlag for atersokning av utgivet bistand Lifecare Gallras Vid inaktualitet Digitalt, papper  [Finns hos dtersokare, administratér. Beslutet i diariet. [26 Kap 1§
OSL
Ersattning fran féréldrar fér placerade barn 8 kap 1 & SoL. Ersattning fran foraldrar for kostnader for
barns vérd utanfér hemmet. Avskilt fran barnakt.
Gallras 5 ar efter avslutad placering.
Avgiftsbeslut , berdkning, underlag for beslut Gallras 5ar Papper Fakturaunderlag lamnas t avgiftshandlaggare 26Kap 1§
OSL
Beslut om eftergift / Ansékan till férvaltningsratt Gallras 5ar Papper Vid krav/skuld. Beslut/dom ldmnas t ekonomikontoret. 26 Kap 1§
OoSL

Meddelande fran annan kommun om placering av barn i familjehem i Vanersborgs Se anmarkning Papper Information fran andra kommuner som har placerat 26Kap1§

kommun barn i familjehem i Vanersborgs kommun. Gallras nar  |OSL
placering upphor eller om inte namnden far information
sker gallring vid 18 ars élder.

Overflyttning av drenden fr annan kommun Ej mottagna drenden Gallras 2ar Papper Diarieparm. Ansdkan fran annan kommun om 26Kap1§
overflyttning drende till Vanersborgs kommun. Ej osL
mottagna drenden.

9 2 Kvinno- och mansjour Avtal med Trollhittans Stad
9] 2 Hantera medling vid brott
Anteckningar i drendet Gallras Vid inaktualitet Papper 26Kap1l§
OoSL
Polisrapport, kopia Gallras Vid inaktualitet Papper 26Kap1§
OSL
9 3 Vuxna for k invanare. Den som vill ha hjélp
att komma ifran sitt missbruk kan ta kontakt med IFO,
sektionen for missbruksstéd (en vardinsats kan ocksa
félja av att nagon gjort en anmélan). Efter utredning
och beslut utformar handlaggare uppdraget till
utforare. Utféraren, intern eller extern, planerar och
genomfor darefter beskrivet uppdrag. Ansvarig
handléggare foljer upp drendet sa att den enskilde far
den beviljade insatsen utférd enligt beslut och att
uppdraget féljer den planering och de faststallda mal
som har gjorts tillsammans med den enskilde.
9] 3 Bistdnd vuxna
9] 3 1|Anmailan som inte resulterar i ett drende Ex. orosanmaélningar

Anmadlan Lifecare Gallras 2ar Digitalt, papper |Diariepdarm. Obs! Finns personakt bifogas anmalan till 26 Kap 1§
akten och gallras efter 5 ar. OoSL

Inkommen information Gallras 2ar Papper Ex. El-avstdngning, hyresskuld och LOB-anmalan. Till 26Kap1§
diarieparm. OSL

Register 6ver anmalningar, rapporter och meddelanden som inte ger upphov till Gallras 2ar Papper Motsvaras av diarieparm. 26Kap1l§

drende OoSL

9| 3 2|Uppgifter/handlingar i personakt Fodda 5,15,25 undantas fran gallring for forskningens

behov och personakt sorteras i personnr ordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning
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Anmalan Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Ansokningar med bilagor Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Utredning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Ansdkningar om vard enligt LVM, med bilagor Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Galler LVM och begérs av polis 26Kap1l§
OoSL
Begédran om handrackning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Beslut och domar i férvaltningsdomstol Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Beslut i enskilt drende om bistand och/eller insats Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Beslutsunderlag Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Journalanteckningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Dokumentation av planering rérande enskild Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Ex. stod- och behandlingsuppdrag, genomférandeplan, |26 Kap 1§
vardplan osL
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Samtycke Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper  |Informationsutbyte t.ex. 26Kap 1§
OSL
Utredningar i enskilt &rende Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Overklaganden med bilagor, Yttrande Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Egenavgift vid placering/vard Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper [Beslut, underlag. Fakturaunderlag lamnas t 26Kap1l§
avgiftshandldggare OoSL
Beslut om eftergift eller ansokan till forvaltningsratt Gallras 5ar Papper Vid krav/skuld. Beslut eller dom ldmnas t 26Kap1§
ekonomikontoret. OosL
Serviceinsatser vuxna Rad och stod kring bl.a. missbruk.
Minnesanteckningar kring klienter Gallras Vid inaktualitet Se familjecentralen Sirius 9.2.1
Anhorigprogram Gallras Vid inaktualitet Se familjecentralen Sirius 9.2.1
Begdran om registerutdrag Regelritta registerutdrag som enbart har tillfallig
betvdelsen fér den som fragar
Begdran om registerutdrag fran andra myndigheter Gallras Vid inaktualitet Papper Inkommer fran ex. transportstyrelsen, forsvarsmakten, |OSL 26 kap
kriminalvérd, &klagare, tingsratt, polis och andra 18§
kommuner.
Begiran om yttrande fran andra myndigheter Yttranden &r regelratta utredningar gjorda for
myndigheter i olika drenden . Gallras efter 5 ar. Fodda
5,15,25 und fran gallring for forskni behov
och personakt sorteras i personnr ordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
Yttrande Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Ex. Kérkortsdrenden, vapenarenden, 26Kap1l§
Férsvarsmaktens/Hemvarnets forfragningar. OsL
Hantera medling vid brott
Familjeratt
Faderskapsarende | ett dktenskap mellan personer av olika kén antas
mannen vara far till barnet. Om ett barn féds av en
ogift mamma maste faderskapet faststéllas av
kommunens familjeratt. Detta kan goras under
graviditeten eller efter barnets fodelse. Personakterna
sorteras i Personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning
1|Férenklad
Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor Bevaras Papper 26Kap1§
OSL
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Begédran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Lifecare Bevaras Digitalt, papper  [Fran enskild 26Kap 1§
OSL

Forsta brevet till modern Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig 26Kap1l§
OoSL

Kallelse méte Lifecare Bevaras Digitalt, papper  [Oftast inga uppgifter, kommer de ej pa méte sa noteras |26 Kap 1 §
det ddremot i verksamhetssvstem OSL

S-protokoll Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Férekommer att det endast finns i papper 26Kap1l§
OoSL

Bekréftelse Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Férekommer att det endast finns i papper 26Kap 1§
OSL

Anmélan om gemensam vardnad Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Férekommer att det endast finns i papper 26Kap1l§
OoSL

1| 2|MF - utredning av faderskap/férildraskap

Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor och inflyttat barn Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL

Begédran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Lifecare Bevaras Digitalt, papper  [Fran enskild 26Kap 1§
OSL

Forsta brevet till modern Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig 26Kap1l§
OoSL

Kallelse mote Lifecare Bevaras Digitalt, papper  [Oftast inga uppgifter, kommer personen ej pa métesa |26 Kap 1§
noteras det diremot i verksamhetssystem oSL

Identitetsstyrkande handlingar Lifecare Bevaras Digitalt, papper |T.ex. kopior av ID-kort, pass. 26Kap1l§
OoSL

MF-protokoll Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Férekommer att det endast finns i papper 26Kap 1§
OSL

Handlingar uppréttade efter begéran av bistand fran annan kommun eller besluti  |Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
namnd att flvtta drendet till annan kommun OoSL

Handlingar kring begaran om hjalp fran utrikesdepartementet Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL

Kallelse mote Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Gaéller utpekad man 26Kap1l§
OoSL

A-protokoll Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Férekommer att det endast finns i papper 26Kap1l§
OSL

Intyg Lifecare Bevaras Digitalt, papper  [T.ex. ultraljudsundersékningar, férlossning, utveckling |26 Kap 1§
OoSL

Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska undersékningar Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL

Handlingar upprattade i samband med beslut att féra talan i faderskaps- eller Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
foréldraskapsarende OoSL

Handlingar i drende rérande havande av faderskap eller fordldraskap Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL

Handlingar som upprattats i samband med utredning om nedléggning av Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
faderskapsutredning OoSL

Domstolshandlingar/domar Bevaras Papper 26Kap1l§
OSL

Bekréftelse Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Faderskaps-, foraldraskaps- erkdnnanden/-bekréftelser |26 Kap 1§
Forekommer att det endast finns i papper OoSL

Anmalan om gemensam vardnad Lifecare Bevaras Digitalt, papper [Férekommer att det endast finns i papper 26Kap1l§
OSL

Svar till Skatteverket om faststélld fader/féralder Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap 1§
OoSL

Journalanteckningar Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL

Kopia av namndens protokoll Bevaras Papper 26Kap1l§
OoSL
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Adoptioner Att adoptera &r att ta emot ett barn under 18 ar som
sitt eget. Det ar Tingsradtten som beslutar om detta,
men innan Tingsrétten fattar det slutgiltiga beslutet
gor familjerédtten en utredning for att ta reda pad om
en adoption &r till barnets basta. Personakterna
sorteras i Personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Om
adoptionen inte genomférts sa ska handlingarna
Aktualiseringsintyg Bevaras Papper 26Kap1l§
OoSL
Anmalan om forslag pa barn Bevaras Papper 26Kap 1§
OSL
Ansokan till tingsratt om adoption Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Ansoékningar med bilagor Bevaras Papper Ex. om medgivande 26Kap1§
OSL
Beslut, medgivande Bevaras Papper Tex protokollsutdrag 26Kap1l§
OoSL
Beslutsunderlag Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Beslut/domar Bevaras Papper 26Kap 1§
OoSL
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Papper 26Kap 1§
OSL
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Papper 26Kap1l§
OoSL
Referenser Bevaras Papper 26Kap 1§
OSL
Samtycken med bilagor Bevaras Papper 26Kap1§
OoSL
Tingsrattens dom Bevaras Papper 26Kap 1§
OSL
Uppféljningsrapporter Lifecare Bevaras Digitalt, papper |Rapport till landet barnet kommer ifran. 26Kap1§
OoSL
Utdrag ur socialregister/polisregister Bevaras Papper 26Kap 1§
OSL
Utredningar Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Yttranden fran socialndmnd till tingsratt Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras Papper 26Kap1l§
OoSL
Yttranden fran behandlande ldkare Bevaras Papper 26Kap1§
OSL
Yttrande fran Myndigheten fér internationella adoptioner Bevaras Papper 26Kap1l§
OoSL
Journalanteckningar Lifecare Bevaras Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Aterkallelse av medgivande Bevaras Papper 26Kap1§
OoSL
Kallelser till rattegang, mote med handldggare mm Gallras Vid inaktualitet Papper 26Kap 1§
OSL
Medgivande till socialndmnden att hamta uppgifter ur andra register, Gallras Vid inaktualitet Papper 26Kap1§
sekretesseftergift OoSL
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Vardnads-, b de-, och F] drenden VBU

Foréldrar som vid skilsméssa eller separation inte
kommer éverens i fragor om vardnad, boende och

kan delta i samarb I iativet kan
komma frén férildrarna sjélva eller fran Tingsritten.
Foréldrar som dr 6verens och vill uppratta avtal om
vardnad, boende och umginge kan vinda sig till
familjerdtten. Om uppgorelsen bedéms vara bra for
barnet godka avtalet. Ett godkant avtal far samma
verkan som en dom. Familjerdtten utreder, pa
uppdrag av Tingsritten, frigor om vardnad, boende
och umgénge. Utredningen ska belysa barnets behov
och ger ofta forslag pa hur de bést kan tillgodoses.
Personakterna sorteras i Personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov.

Ansokan om kontaktperson vid umgénge Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Av socialndmnden godkénda avtal om boende, vardnad, umgange Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Avtal gallras tidigast fran 18 &r/vid &ldre ungdomar 26Kap1§
senast 5 ar efter sista anteckn. Fédda 5, 15, 25 OSL
undantas fran gallring for forskningens behov.
Avtal som inte blivit godkanda Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Begéran fran domstol om genomforande av samarbetssamtal och/eller Gallras 5ar Papper 26Kap1§
umadngesstéd i VBU-drenden OosL
Begéran fran domstol om upplysningar eller utredning i VBU-drenden Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Domar i VBU-3drende Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OSL
Inkomna och utgéende handlingar av betydelse i drendet Gallras 5ar Papper Ex. brev fran parterna eller ombud, uppgifter fran 26 Kap OSL
referenspersoner, ldkarutlatande, brev till andra
myndigheter begaran om registeruppgifter och begaran
om unnskov
Handlingar som inkommit i samband med genomférande av umgangesstod, t.ex. Gallras 5ar Papper 26Kap 1§
rapport frdn umgangesstédiande osL
Kallelser till rattegang, mote med handldggare mm Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Motivering och beslut till att namnden inte godkant avtal Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Personbevis Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Patalande om god man till tingsratt Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Redovisning till domstolen om utfall av umgéngesstod Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper  [Ex. utredning och andra upprattade handlingar i 26Kap1§
samband med upplysningar eller yttrande till oSL
domstolen, handlingar i samband med underréttelse
om beslut/vttrande
Utdrag ur socialregister/polisregister Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Utredningar i namndrenden till tingsratten Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Aktenskapslicens Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Journalanteckningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Overenskommelser Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
Anteckningar forda i samband med samarbetsavtal Gallras Se anmarkning Papper Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter 26Kap1§
Sverforts till avidentifierad statistik OosL
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal Gallras Se anmarkning Papper Gallras sa snart samtalen avslutats 26Kap1l§

OosL
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Meddelanden fran domstol om dktenskapsskillnad m.m. betraffande personer som Gallras 2ar Papper 26Kap1§
saknar personakt osL
Skriftlig begdran om samarbetssamtal Gallras Se anmarkning Papper Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter 26Kap1l§
overforts till avidentifierad statistik OoSL
Namnérenden Utredning och yttrande kring byte av barns
efternamn.
Begéran om yttrande fran domstol Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Utredning och yttrande till domstol Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper [Gar tillbaka till domstol. 26Kap1§
OSL
Ekonomiskt bistand Gallras efter 5 ar. F6dda 5,15,25 undantas fran gallring
for forskningens behov och personakt sorteras i
personnr ordning och levereras till arkivmyndigheten
5 ar efter sista k
Forsorjningsstod Forsorjnil od ar en tillfallig ek isk hjalp fran
kommunen om en person har Iag inkomst. Vid
ans6kan gors en utredning om rétt till bistand och
beviljas fér en manad i taget. En individuell planering
utformas vilken man maste félja for att vara
beréttigad till forsorjningsstod vilken kan vara t ex
nealtil allay avh i
Ans6kan om ekonomiskt bistand Gallras 5ar Papper Ansokningsblankett 26Kap1§
OSL
Bilagor till ansékan/beslutsunderlag Gallras Se anmarkning Papper T.ex. uppgifter kostn for arbetsresor, kopior pa 26Kap1l§
hyresavi, hemforsakring, I6nespecifikation, "sokta osL
jobb", inbet till fackférening/a-kassa, redovisning av
skulder, barns tillgdngar. Gallras under férutsattning att
notering i personakten skett av uppgifter om bilagan
(typ av bilaga samt summa). Kopior av fakturor, kvitton
mm skickas ater klient. Kontoutdrag sparas minst ett ar
eller senast ndr drendet avslutas. Lakarintyg och
anstallningsavtal sparas. Vid nybesok sparas samt|
bilagor till ansékan som ligger till grund for
bistandsprovning. Klientfakturor som betalas i
procapita forvaras i Attestparm.
Utredning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Beslut Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Fullmakter/avtal Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OoSL
Samtycke Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
Registerkoll som underlag for beslut Lifecare Gallras Se anmarkning inget Handldggaren kan titta men inte spara. SSBTEK 26Kap1l§
OoSL
Foretagskoll, bilregister Infocenter Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OSL
Skriftlig information fran andra aktérer Gallras 5ar Papper Beslut fran Forsékringskassan om t.ex. férskott 26Kap1l§
formaner OosL
Berdkningsunderlag Lifecare Gallras 5ar Digitalt 26Kap1§
OSL
Journalanteckningar Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1l§
OoSL
Genomférandeplan/6verenskommelser Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Overklagan med bilagor Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OoSL
Yttrande Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Dom Gallras 5ar Papper 26Kap1l§
OoSL
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Atersokningar av utgivet ekonomiskt bistdnd Gallras 10ar Papper IFO ansoker till migrationsverket om aterbetalningav (26 Kap 1 §
utgivet ekonomiskt bistand. Originalansokan. osL
Utbetalningslistor férvaras hos ekonom.
9 5| 2 Dodsboanmalan Inges till Skatteverket. Forvaras i
Per ordning. Vid dodsfall dar egna medel
saknas till begravning har kommunen skyldighet att
bistd med det. Ansdkan om dédsboanmalan
upprittas. Ansékan om ekonomiskt bistand till
begravningskostnader redovisas under
forsorjningsstéd 9.5.1. Om forutsattningarna for
ddédsboanmailan ej dr uppfyllda hénvisas till
Ansokan Gallras 5ar Papper 26Kap 1§
OSL
Utredning/beslut Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper [Allt underlag som behévs for att se vilka tillgdngar som (26 Kap 1§
finns. Ex. kontoutdrag, faktura for begravning, osL
deklaration, dédsfallsintyg, fullmakter
Dédsboanmélan Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap 1§
OSL
9] 5| 3 Formedlingsmedel
Ansékan om formedling Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper [Ans6kan om férmedling av egna medel kan beviljas i 26Kap1§
sarskilda fall genom bistand. OosL
Utredning Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OoSL
Beslut Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper |Beslut om bistand till formedling. 26Kap1§
OSL
Avtal Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OoSL
Fullmakt Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OSL
Genomférandeplan/Gverenskommelse Lifecare Gallras 5ar Digitalt, papper 26Kap1§
OoSL
Fakturor Gallras 7ar Papper Forvaras som bilaga till utbetalningen i attestparm. 26Kap1l§
Giller fran och med 2019-01-01, innan dess géller OSL
gallras efter 10 ar.
9 5| 4 Attestlistor Lifecare Gallras 7ar Papper Ekonomiskt bistand, egna medel ,vardavgift. Dagliga |26 Kap 1§
betalni och inbetalni . Datafil i procapita. osL
Attestlistan med kopia av sammandrag och underlag
férvaras pa IFO. Kontoutdrag Plusgiro ocl
drag till ek ik et. Id
klientfakturor, bilaga i parm. Géller fran och med 2019;
01-01, innan dess giller gallras efter 10 ar.
9] 6 Overférmyndare Utdvas och handlaggs i forvaltningen Samverkande
Overférmvndare, Uddevalla
9] 6/ 1 Registrera
9] 6| 2 Rekrytera stéllféretrédare
9] 6/ 3 Byta godman/férvaltare
9] 6/ 4 Upphérande, jdgmkning och entlediga stéllforetradare
9 6 5 Initiera godmanskap och férvaltarskap
9 6 6 Initiera férmyndarskap
9] 6| 7 Ensamkommande barn
9] 6/ 8 Utreda och kontrollera férmyndarskap
9] 6/ 9 Forvalta
9] 6| 10 Overlimna drende till annan gverférmyndare
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A Verksamhetsomrade Hanteras i Bevaras Gallras Gallringsfrist Forvaring Arkivmedium Anmérkning Sekretess
B-D Processgrupp/Huvudprocess verksamhetssystem
E Rubrik/handlingstvo
A E F G H L M N 0]
10 Kultur och fritid
10, Kulturverksamhet
10 Overgripande kulturfragor
Dokumentation om 6vergripande kulturfragor Evolution Bevaras Centralarkivet
Kulturplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Kulturpedagogisk plan Evolution Bevaras Centralarkivet
10 Programverksamhet
Dokumentation om programverksamhet Evolution Bevaras Centralarkivet Exempelvis forfattarbesok och poesikvillar.
Affischer och programblad Sharepoint Bevaras Centralarkivet 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
Annonsbestéllningar Sharepoint Gallras 2 ar efter
upphérd giltighet
Arrangorskontrakt Sharepoint Gallras 2 &r efter upphord giltighet T.ex. med nojeskonsulter mfl.
Ersattning till foredragshallare och liknande Xledger Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Xledger Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration
10 Barn- och ungdonskulturell verk b
Dokumentation Evolution Bevaras Centralarkivet
10 Offentlig utsmyckning
Underlag/utredning Evolution Bevaras Centralarkivet
Konstplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Tavling - annons Evolution Bevaras Centralarkivet
Tavlingsbidrag Evolution Bevaras Centralarkivet Skisser
Férslag pa konstnarer Evolution Bevaras Centralarkivet Extern konsult
Skisser Evolution Bevaras Centralarkivet Uppdrag at en eller flera att inkomma med skisser
Métesanteckningar - beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Avtal/kontrakt/uppdrag Evolution Bevaras Centralarkivet
Slutbesiktningsprotokoll Evolution Bevaras Centralarkivet
Underhallsplan Evolution Bevaras Centralarkivet
Invigningsprogram Evolution Bevaras Centralarkivet
Fotodokumentation Evolution Bevaras Centralarkivet
Konstutskott/konsthandlaggare Evolution Bevaras Centralarkivet Konstinkdp
Rekvisition konst Sharepoint
Konstregister Evolution Bevaras Centralarkivet Foton, vardering, placering och returnering m.m.
Informationsblad Sharepoint Bevaras Centralarkivet Nya konstinkdp stélls ut
Utlaningsblankett Sharepoint Gallras Vid retur av konstverket
Retur av konst Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Uppdatera konstregister
10 Producera bocker, filmer
Egenproducerade bocker Evolution Bevaras Centralarkivet 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
Egenproducerade filmer Evolution Bevaras Centralarkivet 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
10 Bibliotek
10 Drifta bibliotek
Driftstatistik Sharepoint Gallras 54&r Statistik pa uthyrning av lokaler, inkdp av olika saker fér
bibliotekets rakning m.m.
10 Hantera media
Forteckningar 6ver nyforvarv Booklt Bevaras Centralarkivet Galler samtlig media. Arlig sammanstilining bevaras
Forteckning over tidskrifter och dagstidningar Bookit Bevaras Centralarkivet
Forteckning 6ver prenumerationer av databaser Booklt Bevaras Centralarkivet
Statistik 6ver gallringar Bookit Gallras 23ar
Fjarrlan BookIt Gallras 1ar

10

Lana ut biblioteksmaterial
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Bestandsregister éver all media som lanas ut Booklt Bevaras Centralarkivet Férteckning summa pé utlan per person samt per bok.
Detta géller aven referenslitteratur. Kontinuerliga uttag
bevaras.
Registrering av lan per lantagare Bookit Gallras vid dterlamnande
Register éver lantagare Booklt Gallras Vid inaktualitet
Avtal/férbindelse med ldntagare angdende lanekort Bookit Gallras 2 ar efter upphord giltighet
100 2| 4 Ambulerande biblioteksverksamhet
Hallplatsstatistik Sharepoint Bevaras Centralarkivet
101 2 5 Audiovisuell verk t Itidni
100 2| 6 Formedla information och kunskap
Bokning av grupprum/Ilokaler Boka Gallras Vid inaktualitet
10 3 Museer
10 3| 1 Musieped isk verk b
100 3| 2 Multurmiljoer
10f 3| 3 Samlingar
100 3| 4 Utstallningar
Ansdkan om utstallning Evolution Bevaras Centralarkivet
Utstallningskontrakt Evolution Bevaras Centralarkivet
Pristlista Evolution Bevaras Centralarkivet Konst
Information om utstéllare/konstnar Evolution Bevaras Centralarkivet
Sammanstéllning av utstalining Evolution Bevaras Centralarkivet
Informationsmaterial Evolution Bevaras Centralarkivet
10 4 Musik och teater
10f 4| 1 Teater
10 4| 2 Musik
10| 5 Kulturskola
100 5| 1 Anta och placera i kulturskola
10, 5| 2 Planera utbildning i kulturskola
100 5| 3 Folja upp utbildning i kulturskola
10( 5| 4 Narvaro i kulturskola
10 5| 5 Undervisa i kulturskola
10f 5| 6 Laromedel i kulturskola
10| 6 Fritid
100 6| 1 Fritidsgardar och aktivitetshus
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Besoksstatistik Sharepoint Bevaras Centralarkivet Om det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras. Se dven 1.5.2 Méta
verksamhetskvalitet
Avsténgning Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Anmalningar Sharepoint Bevaras Se anmarkning Centralarkivet Jamfor med 2.7.7 Disciplinatgarder for
personal>Anmala till polis
10| 7 Rekreationsomraden
10f 7| 1 Motionsspar, skidspar etc.
Dokumentation 6ver planerade motionsspar, skidspar Evolution Bevaras Centralarkivet
Dokumentation éver ljusslingor, underhall/skétseln av spar Evolution Gallras Vid inaktualitet
10f 7| 2 Bad- och batplatser
Batavgift Evolution Gallras 10 ar
10f 7| 3 Utegym, skateboardparker och liknande
Dokumentation 6ver planerade utegym m.m. Evolution Bevaras Centralarkivet
Dokumentation éver underhdll/skétsel Evolution/Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
10 8 Idrottsanldggningar och arenor
10, 8 1 Idrottsanldggningar
Ritningar och entrprenadkontrakt och andra handlingar om anlaggningarna Sharepoint Bevaras Centralarkivet Se 4.3 Hantera fastigheter
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Forteckningar/register éver anldggningar och av de anldggningar som hyrs ut Sharepoint Bevaras Centralarkivet Arligt uttag
Bilddokumentation 6ver egna anlaggningar Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten och besdk Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Meddelande till abonnenter Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
Bokningsscheman Sharepoint Gallras
Prislista Sharepoint Bevaras Centralarkivet
Plan for aktiviteter Sharepoint Gallras 104ar Skolsim, vuxensim, babysim, vattentraning och
lovaktiviteter.
Uppféljning av aktiviteter Sharepoint Gallras 10ar
Uppgifter om deltagare i simundervisning Sharepoint Gallras 24r Exempelvis prisuppgift, kursstart, anméalan och
deltagare for babysim
Mérkesnoteringar for simskolegrupper Sharepoint Gallras 23ar
10| 8 Arenor
100 9 Foreningsstéd och utmarkelser
100 9 Registrera foreningar
Anmalan till féreningsregistret Evolution Bevaras Centralarkivet
100 9 Staod till foreningar
Bidragsans6kningar Evolution Gallras 54&r
Protokoll fran férningar Evolution Bevaras Centralarkivet Digitalt
Sammanstallning 6ver bidragsansékningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
Ars- och verksamhetsberattelser fran féreningar Evolution Bevaras Centralarkivet
100 9 Stod till engagemang och projekt
Projektansckningar Evolution Bevaras Centralarkivet
Projektbeskrivning Evolution Bevaras Centralarkivet
Redovisning av projektmedel Evolution Bevaras Centralarkivet
Ansokan aktivitetsbidrag Evolution Gallras Sar
Sammanstallning redovisade aktiviteter Evolution Bevaras Centralarkivet
Ansokan ledarutvecklingsbidrag Evolution Gallras Sar
100 9 Ansokan och investeringsbidrag till foreningar
Bidragsansokan Evolution Bevaras Centralarkivet
Slutredovisning av investeringen Evolution Bevaras Centralarkivet
10 9 Utmarkelser
Forteckning 6ver utmarkelser och priser Evolution Bevaras Centralarkivet
Forslag Evolution Bevaras Centralarkivet
10| 10 Kulturmiljovard
10| 10 Inentera och planera kulturmiljéer
Kulturmiljéprogram Evolution Bevaras Centralarkivet
Kulturmiljoutredningar Evolution Bevaras Centralarkivet
10| 10 Presentera kulturmiljéer
Bakgrundsmaterial/manus Sharepoint Gallras Vid inaktualitet Guidningar
Broschyr Evolution Bevaras Centralarkivet 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk ordning
Skyltar Sharepoint Gallras Vid inaktualitet
10| 10 Tillstand enligt Kulturmiljslagen
Beslut Evolution Bevaras Centralarkivet
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