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LASANVISNING
Beskrivning av kolumnerna A-M med innehall

Kolumn A-D: Anger verksamhetsomrade (A, en siffra), processgrupp (A+B, tva siffror), process (A+B+C, tre siffror) och i forekommande fall underprocess (A+B+C+D, fyra
siffror).

Kolumn E Rubrik/handlingstyp: Anger namn pa respektive rubrik enligt kolumn A-D alternativt handlingstyp.

Kolumn F Bevaras/gallras: Anger om handlingstypen ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstéras). Uppgift om gallring i informationshanteringsplanen ar ett
gallringsbeslut. Uppgiften i denna kolumn maste darfor foljas. Ska handlingstypen gallras anges i normalfallet efter hur manga ar. Gallringen galler alla typer av format, alltsa
aven digitala uppgifter i verksamhetssystem.

Om ”gallring vid inaktualitet” anges i denna kolumn innebar det att ansvarig handlaggare sjalv avgor nar handlingstypen ska gallras. Handlingstypen far dock inte gallras
forran:

* Foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutférts,

« tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

* betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran rattslig synpunkt har upphort.

Kolumn G Sekretess: Anger om det finns nagot tillampligt kapitel och paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) (eller annan lagstiftning) gallande
handlingstypen. Innehallet i kolumnen ska ses som kompletterade information om handlingstypen. Observera att &ven handlingstyper som inte har nagon uppgift har kan
omfattas av sekretess.

Kolumn H Foérvaring och atkomst: Anger det verksamhetssystem eller motsvarande dar handlingstypen registreras och/eller forvaras (om den ar i digital form) samt
uppgifter om handlingen férvaras i nararkiv, hos handlaggare etc. (om den ar i analog form).

Handlingstyper som ska bevaras digitalt ska hanteras i ett verksamhetssystem. Det verksamhetssystem som anges har ska ses som vagledande for vilket
verksamhetssystem som i normalfallet hanterar handlingstypen.

Finns det har uppgifter som ror bade digital och analog form (t.ex. verksamhetssystem och "Nararkiv") behdver det inte betyda att handlingstypen férvaras i bada formerna - i
en del fall finns den endast i ett av alternativen. Om handlingstypen finns pa flera stallen ska det arkiveras enligt vad som anges i kolumn | och gallras fran alla
forvaringsstallen nar handlingen levererats till slutarkivet.

Se aven avsnittet "Sarskilt om digitalt bevarande" nedan.
Kolumn | System for leverans till slutarkivet: Anger vilket system som ska leverera handlingar/arenden till slutarkivet.
Kolumn J Medium: Anger i vilket medium handlingstypen forvaras och/eller ska arkiveras.

Finns det har uppgifter som ror bade digital och analog form ("Digitalt, papper") behdver det inte betyda att handlingstypen férvaras i bada formerna - i en del fall finns den
endast i ett av alternativen. Det primara ar att nagon form av handlingstypen hanteras enligt angiven uppgift i kolumn F Bevaras/gallras.

Se aven avsnittet "Sarskilt om digitalt bevarande" nedan.
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Kolumn K Sorteringsform: Anger hur handlingstypen ar sorterad, t.ex. i diarienummerordning (Dnr), kronologiskt, alfabetiskt, etc. Sorteringsformen "systematisk" anvands
oftast for gallringsbara handlingstyper.

Kolumn L Tidsfrist leverans kommunarkivet: Anger nar handlingstypen ska éverlamnas till kommunarkivet (arkivmyndigheten). Galler endast handlingstyper som ska
bevaras (med det menas for alltid).

Kolumn M Anmarkning: Anvands i férekommande fall. Anger pa rubrikniva en kortfattad beskrivning av processen. Anger pa handlingstypsniva ovrig information av varde,
t.ex. precisering rorande gallring eller hanvisning till annan process.

Forkortningar

Vanligt férekommande férkortningar i informationshanteringsplanen.

BF star for bildningsférvaltning

KLF star fér kommunledningsférvaltningen

SF star for socialférvaltning

SUF star for samhallsutvecklingsférvaltning

MoB star foér Harjedalen och Bergs miljo6- och byggnamnd

HFAB star for Harjegardar Fastighets AB

VMR star for Vatten- och miljéresurs

OBBH star for éverformyndarndmnden i Briacke, Berg och Héarjedalen

Sarskilt om digitalt bevarande
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Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten) enligt vad som anges i kolumn L Tidsfrist leverans
kommunarkivet.

Harjedalens kommun har sedan 2023 ett e-arkiv. Innan dess att anslutning av respektive verksamhetssystem till e-arkivet gjorts, sker éverlamnanden av handlingar genom
pappersutskrifter. Overenskommelse med kommunarkivet kan géras om att skjuta fram arkiveringsfristen i de fall dar berért verksamhetssystem &r tankt att anslutas inom en
rimlig framtid (och darmed inte arkivera pappersutskrifter).

For de verksamheter som idag arkiverar sina handlingar analogt (papper) genom utskrift fran ett verksamhetssystem, ser kommunarkivet inga hinder for att en digital
arkivering kan ersatta den analoga (efter att verksamhetssystemet har anslutits till e-arkivet). Om en sadan ersattning sker ska kolumn J Medium justeras till "Digitalt" vid
revidering av informationshanteringsplanen. Skulle kolumn J ange "Papper" ar det alltsa inget hinder fér anslutning av verksamhetssystem till e-arkivet och éverlamnande i
digital form till kommunarkivet, utifran kommunarkivets perspektiv.

Kopplat till fragan om digitalt bevarande finns anvisningar som ska f6ljas av verksamheterna, exempelvis "Anvisningar for digitala bevarandeformat" och "Anvisningar for
ersattningsscanning".

Berg och Harjedalens miljo- och byggnamnd

Fran och med 2019 har Harjedalens kommun en gemensam milj6- och byggnamnd tillsammans med Bergs kommun. Bergs kommun ar arkivmyndighet. Det ar darfér Bergs
kommuns informationshanteringsplan som géaller vid hantering av de handlingar som ingar i miljé- och byggfoérvaltningens verksamhet.
| Harjedalens kommuns informationshanteringsplan finns en hanvisning i kolumn M (anmarkning). "MoB" betyder milj6- och byggnadmnden.

Kommunala bolag
Harjedalens kommun har tva kommunala bolag. Harjegardar och Vatten- och miljéresurs. De handlingar som hor till deras respektive verksamheter markeras i kolumn M
(anmarkning). HFAB star for Harjegardar och VMR for Vatten- och miljoresurs.
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INLEDNING
Offentliga handlingar

Tryckfrihetsférordningen (TF) ger, enligt offentlighetsprincipen, medborgarna ratt till att ta del av kommunens handlingar.

HANDLING

En handling kan vara av olika format. Handlingen kan vara lasbar, ga att avlyssna eller ga att uppfatta pa annat satt med ett tekniskt hjalpmedel. Férutom papper kan en
handling exempelvis vara en ritning, ett fotografi, en video, ett ljudband, digitala filer, diskett, CD, réstbrevidademeddelande eller ett e-postmeddelande. Hur handlingen lagras
ar utan betydelse, det ar innehallet som ar viktigt.

ALLMAN HANDLING

Handling som ar inkommen till eller upprattad hos myndighet och férvaras hos myndighet ar allmanna handlingar. Det regelverk som styr myndigheternas
informationshantering galler allmanna handlingar och reglerna ar teknikneutrala, det gor till exempel ingen skillnad om ett brev kommer in som traditionell papperspost, fax
eller e-post.

REGISTRERING
Allmanna handlingar ska enligt lag registreras eller hallas ordnade sa att det utan svarighet gar att faststalla nar de inkommit eller upprattats. Registreringen ska ske utan
dréjsmal i diarium eller annat register. Vad galler allmanna offentliga handlingar som ar av ringa betydelse for verksamheten, se "Tillfallig eller ringa betydelse".

Allmanna handlingar som ar hemliga eller omfattas av sekretess ska registreras. Handlingar som tillhér personakter inom socialtjanst och handlingar i halso- och sjukvardens
patientjournaler behoéver inte registreras.

SEKRETESS

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller belagda med sekretess. En handling kan endast beldggas med sekretess om ett utlamnande skulle leda till skada eller men och
beslutet maste baseras pa en paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Uppgifter som ar sekretessbelagda maskeras i dokumenten vid utlamnande. | vissa fall belaggs
hela dokumentet med sekretess.

Informationshanteringsplanen innehaller handlingar som ofta ar sekretessbelagda med hanvisning till paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen. Det betyder inte att dessa
handlingar alltid ar belagda med sekretess eller att det alltid &r den paragraf som angivits som ska tillampas. Det innebar inte heller att alla andra handlingar ar offentliga.
Sekretessen ska bedémas vid varje enskilt fall. Exempel pa handlingar dar sekretessbelagda uppgifter kan forekomma ar upphandlingar och elevhalsojournaler m.fl.

ARKIV
Ordet arkiv kan innebara en plats for forvaring av handlingar. Arkivet ar en institution som férvarar och vardar handlingar eller ett bestand av handlingar. | det sistnamnda
fallet brukar man tala om att “ett arkiv ar det bestand av handlingar som vuxit fram hos en arkivbildare genom dess verksamhet”.
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ARKIVANSVARIG
Anvands som begrepp for den som formellt ansvarar for arkivverksamheten vid t.ex en forvaltning eller ett bolag. Arkivansvarig ar alltid en person som har personal- och
budgetansvar.

ARKIVBESKRIVNING

En arkivbeskrivning &r en kortfattad beskrivning av ett arkiv och ger en 6éverblick av vilka viktiga handlingsslag arkivet innehaller och hur de ar relaterade till arkivbildarens
verksamhet. En arkivbeskrivning ska innehalla uppgifter om arkivbildarens organisation och arbetsuppgifter, viktigaste arende- och handlingstyper, gallringsbeslut som
tillampas och sekretess for viss information m.m.. Den ska ocksa innehalla verksamhetens historik. Arkivbeskrivningen ar framfor allt ett hjalpmedel for allmanheten och for
forskare. Den ar ocksa ett bra verktyg for att forsta verksamhetens férandring 6ver tid och darmed underlattar den vid eftersdkning av handlingar i slutarkivet.

ARKIVBILDARE

En arkivbildare ar den myndighet, forening, person eller det foretag i vars verksamhet ett arkiv vaxer fram. | kommunen ar det exempelvis en namnd eller ett kommunailt
bolag.

ARKIVFORTECKNING

En arkivforteckning ar en detaljerad, oftast systematiskt uppstalld, foérteckning dver vad som ar arkiverat for en viss arkivbildare.

ARKIVREDOGORARE

Anvands som begrepp for en person hos en arkivbildare med uppgift att utféra vissa moment inom arkivverksamheten. | Harjedalens kommun ansvarar de lokala
arkivredogorarna for att handlingar levereras till arkivet.

ARKIVSAMORDNARE

Anvands som begrepp for en person som samordnar arkivverksamheten inom t.ex. en forvaltning eller ett bolag. Kan ocksa kallas arkivhandlaggare.

ARKIVSERIE

Benamning pa samlade arkiverade handlingar av samma typ.

PAPPERSKVALITET

Det finns olika typer av papper som man kan anvanda vid utskrift eller kopiering. Ur arkivsynpunkt ar det viktigaste med papperet att det kan motsta alder och slitage. Till de
allra flesta utskrifter ar det fullt tillrdckligt om man anvander sa kallat aldringsbestandigt papper. Protokoll och betygskataloger skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 papper.

AKT

En akt ar ett begrepp som anvéands for att benamna den samlade dokumentationen i drende, projekt, for ett visst objekt eller en person. | ett arende ska akten innehalla alla
handlingar som har betydelse for arendets utgang. En projektakt ska innehalla de handlingar som behdévs for uppféljning, erfarenhetsatervinning och eventuell revision. Ofta
anvands ordet "arendeakt”. Vissa typer av drenden har sina specifika akter, t ex personalakter, elevakter. En akt kan vara bade digital och analog. | vissa fall kan akten vara
tvadelad och besta av bade digitala och analoga handlingar.
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AKTOMSLAG
Ett aktomslag ar ett pappersomslag som man lagger runt innehallet i en akt for att halla samman materialet.

AKTRENSNING
Aktrensning innebar att handlingar som endast ar av ringa betydelse och som inte behdvs for forstaelsen av ett arende eller projekt tas bort. Handlingar som tillfér arendet
sakuppgifter far inte rensas ut. Begreppet "rensning” kan endast anvandas om handlingar som inte ar allménna. Om det finns allm&nna handlingar som inte Iangre har nadgon

betydelse i en akt, sa behdvs ett gallringsbeslut som galler denna handlingstyp. | samband med aktrensning ska aven gem, gummisnoddar, plastfickor, tape m.m. tas bort.
Plast, gummi och metall orsakar skador pa sikt.

Aktrensning bor goéras direkt nar ett arende eller ett projekt avslutats. Handlaggaren ar den som bast kan avgéra vad som ar viktigt for forstaelsen av ett drende. Darfor utfor
handlaggaren sjalv aktrensningen.
GALLRING

Att gallra betyder att forstéra allmanna handlingar/information. Begreppet omfattar handlingar oavsett format (papper, digitalt m.m.). Gallring far endast ske om det finns ett
gallringsbeslut.

Infoér leverans till arkivet

Att leverera handlingar till slutarkivet innebar att myndigheterna (ndmnd/férvaltning/bolag/férbund) éverlamnar ansvaret for handlingarna till arkivmyndigheten. Nar i tid
overlamnandet ska ske styrs av vad som star i den beslutade informationshanteringsplanen.

Endast handlingar som ska bevaras far levereras till kommunens slutarkiv. De ska vara ordnade och rensade (se punkten Aktrensning).

En leveransreversal (leveranskvitto) som beskriver vilka handlingar som dverlamnas ska félja med.

Kontakta alltid kommunens arkivarie innan leverans.
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

1 Demokrati och ledning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System f‘f' . . Tidsfrist leverans R
R X X . . leverans till Medium Sorterings-form X Anmaérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (8) atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
D OKRA O »
1 1 1 Administrera val Allménna val och folkomrostning - Valdistrikt, valforrattare, logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Statistik, underlag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag till ny valkretsindelning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 1 1 2 Hantera val- och fortidsrostningslokaler
Forteckning éver val och fortidsrostningslokaler Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Bokningslista vallokaler Qallras Y'd G: Digitalt Gallras nér valet vunnit laga kraft.
inaktualitet
1 1 1 3 Hantera valmaterial
. " . Gallras vid . - . .
Inventeringslista valmaterial inaktualitet G: Digitalt Gallras vid uppdatering.
Bestéllningslista valmaterial Qallras Y'd Valid Digitalt Gallras efter mandatperioden.
inaktualitet
. . Gallras vid x . « .
Féljesedel leverans valmaterial . X Parm Papper Kronologisk Gallras nér valet vunnit laga kraft.
inaktualitet
N . Gallras vid . - . .
Kérschema transport till vallokaler inaktualitet G: Digitalt Gallras vid uppdatering.
x . Gallras vid . . . N ) .
Oanvant valmaterial inaktualitet Mellanarkiv Gallras enligt Valmyndighetens/valndmndens instruktioner.
1 1 1 4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare rostmottagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras.
s - Gallras vid . - . .
Intresseanmalningar/spontanansékningar inaktualitet G: Digitalt Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Foérordnande av réstmottagare, delegeringsbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Meddelande om férordnande/ej férordnande Qallras Y'd G: Digitalt Gallras nér valet vunnit laga kraft.
inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Ett exemplar av informationen bevaras resten gallras.
Register dver rostmottagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare
. " Gallras vid . - . .
Register éver kurser inaktualitet G: Digitalt Gallras vid uppdatering.
. I Gallras vid . - i
Inbjudan, utbildning inaktualitet G: Digitalt Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras.
Informationsmaterial (kommunspecifikt) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Det som &r kommunspecifikt bevaras ett exemplar av.
. " Gallras vid . -
Narvarolistor inaktualitet G: Digitalt
o . ' Gallras vid - : .
Utbildningsmaterial, vaimyndigheten inaktualitet Digitalt Finns hos valmyndigheten
Lokala instruktioner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Arbetssatt, processer m.m.
1 1 1 6 Informeraom val
Kommunikationsplan for val Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Informationsmaterial for allménheten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Utskick t|I‘I‘hu‘shaII, information pa webben m.m. Galler aven
onsdagsrakningen.
1 1 2 Genomfora val Allménna val och folkomrostning - Ta emot och rakna roster.
1 1 2 1 Genomfora fortidsrostning
Anvisningar och utbildningsmaterial fran Valmyndigheten Gallras vid G Digitalt Kan forstoras nar valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin for
och Lansstyrelsen inaktualitet i 9 fortidsrostning, Checklista kontrollringning valdistrikten.
Dagrapport rostlokal Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Kvitto hamtning roster i rostlokal ﬁztﬁ;;’tg Parm Papper Kronologisk Gallras efter mandatperioden.
Ifyllda valjarforteckningar Gallras vid Parm Papper Kronologisk Gallras efter mandatperioden
4 ! 9 inaktualitet pp 9 P )
L . . Gallras vid . .
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster inaktualitet Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden.
. . . . Gallras vid N . .
Kvitton avseende réster som tagits emot fran posten inaktualitet Parm Papper Kronologisk Gallras efter mandatperioden.
Postfullmakter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Namndsbeslut
1 1 2 2 Genomfora institutionsrostning
Schema for institutionsréstning Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar
Dagrapport réstmottagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Kronologisk 5ar
— . Gallras vid . . .
Ifyllda valjarférteckningar inaktualitet Parm Papper Kronologisk Gallras efter mandatperioden.
L . . Gallras vid . .
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster inaktualitet Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden.
1 1 2 3 Hantera ambulerande rostmottagare
Schema fér ambulerande bud Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar
1 1 2 4 Genomféra valdag
Kvittens rostlangd Qallras Y'd Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden.
inaktualitet
s . Nar valet vunnit
Réstlangder Bevaras Mellanarkiv Papper laga kraft
Beslut om ratt att andra/gora tilldgg i rostlangd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Valndmndens beslut, ingar i protokollet.
Tillagg i réstlangden Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ff)rrrjella beslut frar] La"nsstyrelsen Regﬂstrtleras och fors ini
rostlangden p g a rattsdkerheten om rostratt.
Kvitton leveranser fran posten Qallras Y'd Parm Papper Kronologisk Gallras efter mandatperioden.
inaktualitet
Gallras efter
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten mandatperiod Parm Papper Kronologisk Gallras efter mandatperioden.
ens slut
Valdistriktets schema valdagen Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar
Blankett innehall réd kasse Se o Mellanarkiv Papper Original 1amnas ifylld tl". Lansstyrelsen. Vi behaller kopia som
anmarkning gallras efter mandatperiodens slut.
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budréster ﬁztﬁ;;’tg Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden.
Gallras efter
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda budréster mandatperiod Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden.
ens slut
. . P Gallras vid . . . - . . .
Réstkort som samlats upp i vallokaler och réstningslokaler inaktualitet Mellanarkiv Papper Lamnas till valadministrationen for destruktion.
Protokoll valdistrikt Se o Mellanarkiv Papper Lamnas |fy.IId till Lansstyrelsen. Vi behaller kopia som gallras efter
anmarkning mandatperiodens slut.
Resultatbilagor Se o Mellanarkiv Papper Lamnas |fy.IId till Lansstyrelsen. Vi behaller kopia som gallras efter
anmarkning mandatperiodens slut.
Omslag med roster Se I Lamnas till Lansstyrelsen.
anmarkning
Narvarolistor Ge}llras efter G: Digitalt/ Utgdr underlag till arvodering. Finns i I6nesystemet.
2ar papper
1 1 2 5 Genomfora onsdagsrakning
Brevroster, for sent inkomna Se I Mellanarkiv Papper Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden.
anmarkning
Forordnande av rostréknare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Sammanstallning fortidsroster Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Lamnas av valmyndigheten.
Blankett innehall rod kasse Se I Lamnas ifylld till Lansstyrelsen.
anmarkning
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Protokoll valndmndens preliminéra rostrakning Se . Lamnas till Lansstyrelsen.
anmarkning
Réstkort Se . Lamnas till valadministrationen for destruktion.
anmarkning
Resultatbilagor Se . Lamnas ifylld till Lansstyrelsen.
anmarkning
1 1 3 Folkinitiativ Folkomréstning
Begédran genomféra folkomréstning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Namnlistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Rapport antal réstberéattigade Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 1 4 Partistod
Utrdkning av partistdd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
1 2 1 Politiska beslut
Det sammanhéngande protokollet, skrivs ut pa papper. Respektive
Protokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar beslutsparagraf tillhér drendet. Galler
fullmaktige/ndmnd/presidie/utskott.
Protokollsanteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar i protokollet
Reservation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar i protokollet
Uppropslistor/ narvarolistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar i protokollet.
Omrdstningslistor/voteringslistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar i protokollet
P Gallras efter att beslutet vunnit laga kraft. Detta noteras aven i det
Valsedlar slutna omréstningar Gallras
aktuella protokollet.
Ljud- och bildupptagningar Bevaras Quickchannel NAS Digitalt 2ar
Besluts- underlag/ utredning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ?espektwe beslutsunderiag/utredning/yttrande tillhor
arendet/akten.
Laglighetsprévning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Respektive laglighetsprovning tillhér arendet/akten
Forvaltningsbesvar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Respektive forvaltningsbesvar tillhor arendet/akten.
e g . u Se Lamnas av forvaltningsratten efter fraga fran kommunen. Gallras
Lagakraftbevis fran forvaltningsratten I f
anmarkning efter att beslutet vunnit laga kraft.
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogmoten
Anteckningar fran méten Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar Plalogmotesanteckmngar tilhor |lnormalfallgt ett drendefakt ex.
oOversiktsplan, kommunens framtida utveckling.
1 2 2 1 Hantera medborgarforslag
Medborgarférslag Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar
Utredning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 3 Beslut pa delegation
Delegationsbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Tillhér respektive arende/akt. Tjansteskrivelse och beslut.
Delegationslista Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ECQIIIEE):?S ut arligen ur varje verksamhetssystem och diariefors i
1 2 4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att utreda sarskild fraga
Forslag om att tillsatta beredning eller politisk styrgrupp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut /KS/KF/utskott/ndmnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
M|nnesanpeckn|ngar, protokollsliknande anteckningar, Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
protokollbilagor
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Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 5 Tillsatta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledaméter, erséattare, ombud, revisorer, verformyndare
P'r'otokoll slutlig réstrakning och mandatfordelning fran Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Lansstyrelsen
Forslag fran valberedningen/gruppledaren Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KS/KF/utskott/namnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Lagakraftbevis fran Lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begéran hos Lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i KF  Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
E'r;derrattelse fran lansstyrelsen om ny ledamot/ersattare i Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 6 Initiativ fran fortroendevalda, néamnd, revisorer, bolag, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har intiativratt i KF. (Tjansteman maste ga via ledning/politiker for att initiera drende. Annars galler
fullméktigeberedning medborgarférslag.)
1 2 6 1 Hantera motion
. . . Digitalt/ - .
Motion Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Utredning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse/yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Om remitterad till férvaltning.
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 6 2 Hantera interpellation
. . . Digitalt/ - 5
Interpellation Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Protokollsutdrag/beslut KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 6 3 Hanterafraga
Fraga Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 2 7 Aterkoppling till fortroendevalda Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej fardigberedda motioner, ej verkstéllda beslut, medborgarinitiativ mm, genomfora dialoger
Rapporter och anmalningsarenden KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Informationsarenden
Redowsmng. av ej fardigberedda motioner, ] verkstalida Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Informationsérenden
beslut m.m. i KF
Redov'l'snlng avel fardlgberedda medborgarforsiag, ej Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Informationséarenden
verkstallda beslut m.m. i KF
Anteckningar fran genomférda dialoger (hearing) mellan .
= " ] - « Gallras vid . )
tjiansteman och politiker, information mellan tjansteman . X Minnesanteckningar
. inaktualitet
och politiker
1 3 1 Styrande dokument Pa olika nivaer, kommunfullmaktige, nimnd, bolag, chefsniva. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente, bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut,
Delegeringsordning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om vidaredelegering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Aterkallande av vidaredelegering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Reglemente Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Antas i fullmeikt|ge: Ex arkivreglemente, reglemente for namnd,
reglemente for revisorer.
Styrande dokument, évergripande niva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar AlnFas : fuIImakUge. Ex. taxor och avgifter, policydokument,
visioner, strategier, program.
Styrande dokument, pa ndmnd/bolagsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Antas i namnd. Ex. handlingsplaner och riktlinjer.
Styrande dokument, pa foérvaltningsniva. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutas pa forvaltningsniva. Ex. rutiner, rekommendationer.
Gallras vid . . N
Lathundar inaktualitet Gallras nar ny version upprattats.
. - . . Gallras vid
Instruktioner av tilifallig eller ringa karaktar inaktualitet
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och utanordningsbehérighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter
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Organisationsplan/beskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut KLU/KS/KF/Namnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Attest- och utanordningsbehérigheter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Attestregister Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Delegationer rérande évergripande ansvar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid ledighet.
1 3 3 Ledning av det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer
T.ex. kommunledningsgrupp, interna verksamhetskonferenser,
Protokoll eller anteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar personalkonferenser, rektorsmoéten/ ledningsméten, rad och
kommittéer.
1 3 4 s K d | och fackli isati MBL-forhandlingar, Ionedversyn, central och lokal samverkan, arbetsplatstréffar, partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT och/eller
amverkan med personal och fackliga organisationer SVG. MBL-avtal som ror enskilda anstéllda t.ex. i samband med disciplindarende kan laggas under respektive drende. OBS! Det kan vara bra att gora
Fackligt ombud Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokoll férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Forvaras tillsammans med férhandlingsprotokollet.
Protokoll Idnedversyn Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Avtal/dverenskommelse om lokal samverkan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokolll fran central samverkansgrupp mellan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
arbetsgivare och arbetstagare
Protokoll fran slamverkansgrupp pa forvaltningsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
mellan arbetsgivare och arbetstagare
Protokoll fran lokal samverkansgrupp mellan arbetsgivare Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
och arbetstagare. papper
. 5 - (APT) Om de innehaller beslut (t.ex. i form av LSG) som inte finns
Protokoll/anteckningar fran ) . Digitalt/ - . . .
- . Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar nagon annanstans maste de bevaras annars kan de gallras efter 2
arbetsplatstraffar/arbetslagsméten papper ar
. Gallras vid
Kallelse med bilagor inaktualitet
. . . Digitalt/ - 5
Kollektivavtal Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
1 4 1 1 Budget
Mal och vision Se I Kan inga i budgeten annars ingar det i 1.3.1. Styrande dokument.
anmarkning
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Investeringsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
verksamhetsmal och dskanden Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Budget, antagen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag MBL / samverkansgrupp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Synpunkter fran de fackliga foretradarna Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag, budget, oppositionen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
- Gallras vid
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket inaktualitet
Beslut statsbidrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut/protokollsutdrag KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Redovisningsrakning, Skatteverket Ge}llras efter Visma/parm Digitalt/
7 ar papper
Beslut fran Skatteverket om utjamning Qallras Y'd
inaktualitet
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetarendet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. Gallras vid .
Budget, arbetsmaterial inaktualitet G:
Budgetuppfdlining Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Budgetuppfdlining, rapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. L . Gallras vid i -
Underlag fér budgetuppféljning och delarsrapporter inaktualitet G: Digitalt
1 4 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppdateras varje a.r och ar direkt knutna till respektive ars
bokslutsdrende
E;I:(;srapport kommunen, kommunalférbund, kommunala Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsredovisning kommunen, kommunalférbund, Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
kommunala bolag
Revisionshandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
E(;(I)atgkollsutdrag fran kommunalférbund och kommunala Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Kommunkoncern
Resultatoverforing Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/Beslut KLU/KS/KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsérendet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsbokslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsbokslutsbilaga Se I Se 2.4.6 Lopande bokforing/redovisning
anmarkning
Arsfo.r"bruknlng, arlig statistik over forbrukning Gver varor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
och tjanster
Arsrapporter/verksamhetsberattelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 4 Begiran om okat anslag/tillaggsbudget Anviands endast vid behov - t ex strukturella forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos KF.
Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 4 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i fullmiktige hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag
Riktlinjer for investeringar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut gallande investering, inkl. investeringsunderlag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Uppfolining av investering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 5 Kvalitetsstyrning Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att faststélla de grundldggande
Direktiv gallande ledningssystemet Se . Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Granskning av ledningssystem, resultat av Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Qallras Y'd G: Digitalt
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ex processbeskrivningar
Mal for kvalitetsarbetet Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Atgardsplaner Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Rapporter, uppféljiningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Uppf6lining av mal Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser inrapporterad uppfélining pa verksamhetsniva.
Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och utvardering
Uppfdljining av verksamhet och kvalitét Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar bevaras och registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock forst
efter att nastféliande granskning genomforts.
Sammanstalining av klagomal pa verksamhetsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter pa verksamhetsniva Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.
1 5 Mitning av verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for att undersoka verksamhetskvalitet, dven verksamheter under Stédjande processer.
1 5 Intern kontroll
Intern kontrollplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Handelse- och riskanalys Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rapporter, uppféljning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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. Ett hjalpmedel for intern kontroll som ar under sténdig bearbetning.
" Gallras vid . - . . .
Checklistor X X G: Digitalt Resultatet av checklistan framgar av avvikelserapporten. Mallen
inaktualitet . "
pa checklistan bevaras.
Prover, egenkontroll Sglrlras efter G: Digitalt
1 5 Tillsyn i egen regi
Godkannande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om riskkvalificering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inspektionsrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begéaran om yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Egenkontroll Ge}llras efter G: Digitalt
2ar
1 5 Enkat
Enkat, upprattad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 1 ex bevaras tillsammans med sammanstallningen.
Sammanstallning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Sammar?stlallmng av betydelse bevaras. Ovriga sammanstaliningar
gallras vid inaktualitet
Enkétsvar, inkomna Ge}llras efter Digitalt/ Systematisk
2ar papper
1 5 Statistik
Statistik, allmén av betydelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ﬁf}?tit;:itz\t/ betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid
Statistik, verksamhetsspecifik Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Stat'Stlk.av. betyde!se for verksamheten bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.
1 5 Séakring och forbattring av verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppfoljningar. T ex planer utifran den faststéllda budgeten med tillhrande uppféljningar.
Verksamhetsplan Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Uppfdliningar av rutiner, dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser uppfélining av t.ex. arbetsrutiner.
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Kva!!tetgranskmrlgar, protokoll och utvarderingar fran Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Protkollsoch utva‘rldenng bevarals o?h registreras. pnderlag grillras
fortldpande uppfdljining av verksamheten efter 3 ar, dock forst efter att nastféljande granskning genomforts.
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avsgr probtokollforda uppfoljningar av ledningssystemet |
kvalitetsrad (motsv.)
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avse"rld(l)kumentatmn och utvarderingar fran fortiopande
uppfélining av verksamheten.
1 5 Synpunkter/forslag och klagomal Synpunkter/forslag och klagomal kan manga ganger forekomma i samma inkomna handling och roéra flera myndigheter. Det ar da viktigt att
1 5 Felanmilan
. Gallras efter Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for
Anmalan om fel A P
2ar felanmalningar.
Redovisning av atgard Ge}llras efter
2ar
1 5 Synpunkter/forslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
-~ . Gallras vid
Synpunkter av tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
Tijansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 5 Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
A - . Gallras vid
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
Tijansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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1 5 5 Anmadlningar enligt lag Avser anmalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria eller krankande behandling av skolelev.
Anmalan om missférhallande Bevaras 5)58_66 kap Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.
Anmalan om krankande behandling Bevaras 5)58_66 kap Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar Kan gélla krankande behandling av skolelev
Klagomal till IVO Bevaras 5)58_66 kap Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar Avser klagomal som géller vardenhet hos den egna vardgivaren.
Sammanstallning av rapporter/utredningar lex Sarah Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar Underlagen gallras.
. . . Digitalt/ - 5
Utredning/rapport Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - 5
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
P?tlerl]tskadereglerlngen (PSR), besiut som ror den egna Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
vardgivaren papper
1 5 6 Forum foér samrad Till exempel tillganglighetsrad, pensionarsrad och ungdomsrad.
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar Bilagor kan inga i protokollet.
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala . . Digitalt/ - . T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga myndigheter, skola
. Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar N
samradsgrupper papper kommunala myndigheter.
Skrivelser fran representanter i samrad Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar
1 5 7 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det drende som det berér om det finns ett arende. Om det inte finns ett arende redan
1 5 7 Rattsprocesser
. . Digitalt/ - 5
Domar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Domar for kdnnedom Qallras Y'd
inaktualitet
- . Gallras vid
Kallelser till férhandlingar inaktualitet
. . . . Digitalt/ - 5
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Se . Gallras vid inaktualitet, dock senast vid arkivlaggning.
anmarkning
A - . . Digitalt/ - 5
Stadmningsansoékningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - 5
Yttranden, egna Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
A . . Digitalt/ - 5
Yttranden fran motpart Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Fullmakter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ - 5
Forelagganden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Protokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ - 5
PM, promemorior Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - 5
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
A Gallras vid R .
Korrespondens, rutinmassig inaktualitet Korrespondens som e; tillfér sakuppgift.
. . . . Digitalt/ - 5
Underlag for framstallt krav Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
o Gallras vid
Radgivning inaktualitet
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1 5 7 2 Overklagande av beslut

Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det drende som 6verklagas. OBS! Vid for sent inkomna 6verklaganden, dvs nar beslut

Digitalt/

Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
i . . Digitalt/ - 5
Besvarshanvisning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - 5
Inkommen 6verklagan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid  Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer
o b . ] . Digitalt/ - 5
Beslut fran hogre instans Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Nan?nd.ens beslut att dverklaga med tillhérande Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
motivering papper
N@mndens yttrande till hdgre instans Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar
B"esk.ed fran hogre instans att deras beslut dverklagats i Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer
ratt tid papper
. . . Digitalt/ - 5
JO-anmalan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
1 5 7 3 Avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Komplettering av avtal Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
1 5 7 4 Skadestand
A u . . Digitalt/ - 5
Skadestandskrav/anmalan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - 5
Korrespondens Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. e . . Digitalt/ - 5
Anmalan till férsakringsbolag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
5 . . Digitalt/ - 5
Beslut skadestand Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Regresskrav Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ - 5
Delegeringsbeslut Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
1 6 1 Omvaérldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Redovisningar fran externa projekt och utredningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Redovisningar fran studiebesok och konferenser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan.
1 6 2 Utvecklingsprojekt Galler aven for samverkansprojekt och EU-projekt m.m.
1 6 2 1 Forstudier
. . . Digitalt/ - 5
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Direktiv Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Plan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Utvardering Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar
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Sammanstallning Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar
1 6 Projekt
.. . . . . . . Digitalt/ - 5
Ansokan om att inleda projekt/projektansokan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ - 5
Beslut om inledande av projekt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Se .
Avtal I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Anteckningar fran méten Se - Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar anese?ntecknmgelar utarj beslut kan gallras efter 2 ar. Moten med
anmarkning papper anteckningar som innehaller beslut ska bevaras.
Beslutsforteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar
. - . . Digitalt/ - 5
Projektanvisningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. s . . Digitalt/ - 5
Projektdirektiv Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Projektplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ - 5
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
KorresPondens av tillféllig betydelse eller rutinmassig Qallras Yld G Digitalt Systematisk
karaktar inaktualitet
. . . . Digitalt/ - 5
Deltagarforteckningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Teknisk plan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Resursplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Tidplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Utvarderingar Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar
Delrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Ex: K.artlaggnmgsrapport, rapporter fran SKL eller andra
papper myndigheter
Forteckning 6ver styrgruppens medlemmar Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - 5
Styrgruppens protokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - 5
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
- . . Digitalt/ - 5
Tidningsannonser Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Hemsidor Se . Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmarkning
Budget Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. . . Digitalt/ - 5
Bokféringsplan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. " . . Digitalt/ - 5
Revisionshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
- . . . Digitalt/ - 5
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. _— . . Digitalt/ - 5
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Slutrapporter Bevaras Evolution Evolution E;%':)aelg Diarienummer 5ar
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Handbok Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Enkat Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Fakturor g;glrlras efter Visma Digitalt Kronologisk
Gallras 2 ar
Intervjuer eftgr G Digitalt Systematisk Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstélining och
projektets slutrapport.
slut
Manadsrapporter - ekonomi Ge}llras efter G Digitalt Systematisk Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstélining och
2ar slutrapport
Gallras 2 ar
Observationsanteckningar eftgr G Digitalt Systematisk Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstélining och
projektets slutrapport
slut
Galiras efter Raknas som arbetsmaterial och underlag fér sammanstélining och
Underlag fér budgetberakning G: Digitalt Systematisk slutrapport. T.o.m. ar 2018 géller gallras efter 10 ar. Fr.o.m. ar

7 ar

2019 galler gallras efter 7 ar.

1 6 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den behdvs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om inte dokumentationen dr komplett sa kan de
INNAN PROJEKTET STARTAR
Protokoll fran ndmnder/styrelse rérande EU-ansdkan Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar
Beslut fran namnder/styrelser rérande EU-ans6kan Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ - 5
Projektansdkan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Projektbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Férdjupad projektplan Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar Inbegriper godkand, reviderade och ej godkanda projektplaner.
Partnerskapsavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Samverkansavtal Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kontrakt Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Avsgr !(orrgspondens med. ex medfinansidrer och projekt-partners.
papper Kopia i projektdokumentationen.
Kalimaterial os:h gtatlst|k som varit underlag for projektets Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
problembeskrivning papper
Underlag och utrékningar Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar
- . i . . Digitalt/ - 5
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
UNDER PROJEKTETS GANG
Utbetalning av stéd AoU (éven ansdkningar om utbetalning i
Ansdkan om utbetalning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar forskott). Inklusive missiv njefi undertag sasom Ioneunderl.ag.;,
papper fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
. . . Digitalt/ - 5
Lagesrapporter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - 5 KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens med
Korrespondens Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar " ) X
papper finansiarer (EU- och medfinansiérer) och projektpartners.
Information om partners och underleverantérer Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar
Information om deltagare Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar Deltagarforteckningar, kursintyg.

2023-12-20

18



1 HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

1 Demokrati och ledning

Avtal Se Se 2.6.4 Férvalta avtal
anmarkning
Partnerskapsavtal Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Dokumentation fran (se @ven grupp 3) protokoll,
Protokoll fran styrgrupps- och projektméten Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar motesantecknmgarf)ch mgnere}de listor. T ex fran
papper samverkanspartsméten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
(Letter of intent/commitment) "Letter of intent” innebar att de
g . . . Digitalt/ - . organisationer som ska vara med i projektet skriftligen intygar bl. a
Avsiktsforklaring Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar . ) ) ) x «
papper hur mycket arbetstid och vilka finansiella resurser de tanker lagga
in i arbetet
Digitalt/ Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som granskar och
Revisionsintyg Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar bestyrker riktigheten i de uppgifter som stddmottagaren lamnar i
papp ansdkan om utbetalning.
Digitalt/ Lagesrapporter, féljeforskning, interimsrapport/delrapport,
Rapporter Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
papp forsenas, reserapport.
Plan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar l?LAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
papper lagesrapporten.
Pressklipp etc Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar etc.
Pressmeddelanden Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar Om det egna projektet
Strategi-/handlingsplan Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar For implementering av projektresultat
Uppdragsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare
Annonser om egna projektet, broschyrer och informationsfoldrar
Digitalt/ etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups och skyltmaterial etc., faktablad,
Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar filmer och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska avbildas
papper : S ;
genom t ex fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
gallras.
Hemsida externt Se I Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmarkning
. . . Gallras vid . . 5 . . . .
Information av allmén karaktar inaktualitet G: Digitalt Systematisk Fran programférvaltande myndigheter i Sverige
. . Gallras vid . - .
Foreskrifter och regler inaktualitet G: Digitalt Systematisk
. . . Gallras vid - . - . . . -
Dagbdcker (projektdagbdcker) inaktualitet G: Digitalt Systematisk Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
. Gallras vid - . - . . . -
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet G: Digitalt Systematisk Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
. _— Gallras vid . - . For redovisning av personal som &r anstalld i projektet. Gallras
Arbetstidsredovisning inaktualitet G Digitalt Systematisk TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal (ERUF) ﬁztﬁzlxg G: Digitalt Systematisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
- N Gallras vid - . . . . .
Avrakningsplan for forskott inaktualitet G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
. . Gallras vid - . . . . .
Fullmakter for projektledaren inaktualitet G: Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Galiras vid Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit per
Deltagarrapportering till SCB inaktualitet G: Digitalt Systematisk manad och eventuella avbrottsorsaker. Gallras tidigast efter sista

tidpunkt for revision.
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Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, biljetter,
dvernattning, konferenslokal, kopiatoranvandning,

T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som anvands vid

2023-12-20

traktamenten och hyra av bil, utbildnings-material, ﬁzt:i;;/tl:t Digitalt Systematisk enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje anvandningstiliflle.
férbruknings-material och nyttjande av nédvandig Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
utrustning for projektet
Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt material Gallras vid L . me.a.rknadsforlngsmaterm.l, foton av §ky|tar, trycksaker, V|s"|tkort,
e A - . . . Digitalt Systematisk skarmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts upp for
som kan verifiera att kravet pa offentliggérande fullgjorts). inaktualitet ) ) ) . ot
projektet samt filmer och fotografier fran utstallningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Meddelanden, inlagg, inkomna fragor med svar av betydelse,
liIKSom allt som foéranleder nagon atgard bevaras utanfor det
SOCIALA MEDIER t ex Facebook, Twitter, bloggar, . sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér
: ) . ) - Gallras vid - . L PP .
Linkedin m fl. kanaler fér information och utékad X X Digitalt Systematisk revisionMeddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar av
) ) inaktualitet X = . oy x
medborgadialog om projektet. betydelse, [iIKSom allt som féranleder nagon atgard bevaras
utanfér det sociala mediet. Gallras tidigas efter sista tidpunkt fér
revision.
KORR.I.ESPONDENS av tillalig betydelse efler rutinmassig Qallras Y'd Digitalt Systematisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
karaktar inaktualitet
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex Ekonomiska manads- Galiras vid
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar att . . Digitalt Systematisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
. . X X inaktualitet
betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantdrsfakturakopior, reserakningar, kvitton och Gallras vid Digitalt Svstematisk Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv.
boardingcards inaktualitet 9 4 Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem. Avser bl.
. M Gallras vid - . a kopior av annons, sékandeforteckning, anstélliningsavtal,
Kopior av REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet Digitalt Systematisk ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision.
Uppgifter om kopiatoranvandning/ Galiras vid
berékning av indirekta kostnader inaktualitet Digitalt Systematisk Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan, foérfragningsunderlag, annonsering, . Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem och ska
. ) PO Gallras vid - . : . L -
anbudsférteckning/anbudséppningsprotokoll, antaget inaktualitet Digitalt Systematisk registeras under 2.6 Inkép och férséljning. Kopior gallras
anbud, utvarderings-protokoll, tilldelningsbeslut, TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
efterannonsering
. . Original i huvudmannens diarium och ska registreras under 2.6.4
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med antagen Qallras Y'd Digitalt Systematisk Forvalta avtal. Kopior ska gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
leverantor inaktualitet -
revision.
Dokumentation fran STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN I"Dagordnmg"ar och Kallelser, t ex fran Qallras Y'd Digitalt Systematisk Galllras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
samverkanspartsméten och méten med inaktualitet
ekonomer/kommunikatérer
PROJEKTPLANER kring varje aktivitet ﬁztﬁzlxg Digitalt Systematisk Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
Akiviteter t ex inbjudningar, anmalningar, program-/métesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor, egenproducerat
utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation, Power Point-
. presentationer, filmer och fotografier, provformular/ifyllda
. . - Gallras vid - . . . A M
Dokumentation géllande arrangemang och aktiviteter inaktualitet Digitalt Systematisk provformulér, prov-/examensresultat, kursintyg. T ex fran massor,

konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision, se
motsvarande handling i huvudmannens arkiv.
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by HERJEDAELIEN TJIELTE

Rekryteringsérenden Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Klop.|or av handlingarna ska finnas i projektet. Originalen stannar i
papper diariet.
. . Digitalt/ - 5
Budget med kalkyler Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Ekonomisk redovisning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Kolp|lor ur den ekon.on?lslfa redovisningen ska finnas i projektet.
papper Originalen stannar i diariet.
P Se . - . Ska vara stallda till projektédgaren och utan svarighet kunna
Verifikationer anmarkning G Digitalt Systematisk kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
. . Se . - . Racker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut. Gallras
Bank- och postgirobetalningar anmarkning G: Digitalt Systematisk tidigast efter sista tidpunkt for revision
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att transaktioner direkt
Ekonomiska transaktioner Se R G: Digitalt Systematisk k.an"utla.sas |lreldov.|srl1|ngen. Transaktionerna ska aven vara
anmarkning tillgangliga Digitalt i sitt ursprungs-sammanhang for revision.
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se I G: Digitalt Systematisk L.Jtr.'aknmgar av badfe d|rekta"och mclllrekta kostnader Galras
anmarkning tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se I G: Digitalt Systematisk E.X' K\{|tton, res"e—rap.p(l)rter, boarding cards. Gallras tidigast efter
anmarkning sista tidpunkt for revision
Se Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att Ibnekostnader direkt
Lénekostnader anmarknin G: Digitalt Systematisk kan utldsas i redovisningen. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
9 revision
Underlag fér pension och férsakringar (PO — 55,658%) :r?méirkninq G: Digitalt Systematisk Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision.
De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat skriftligt och
Digitalt/ kunna visas upp. For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt ska
Upphandlingsarenden Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar betraktas som stéd-berattigad ska den upp-kommit genom ett en
papp offentlig upphandling ha gjorts, nar sa kravs. For mer information
se 2.6.1 Genomféra upphandling
AVSLUTA PROJEKT
Beslut om avslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar AVS.IUt enligt plan O.Ch fortida avsiut. Kopia |
papper projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Ianludnmgar, anma.lnlngar, presentationsmaterial. Kopia i
papper projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar Kopia i projektdokumentationen.
. . . Digitalt/ - 5
Korrespondens av vikt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Rapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Meddelande/.ra.ppor.t till forvaltandelmyndlghet om projektet
papper avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphé&vande av beslut och aterbetalnings-skyldighet Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar Kopia i projektdokumentationen.
REVISION AV PROJEKT
Revisionsarende Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar Ex. avisering om revisionsbesdk, revisionsrapport.
1 6 3 Extern samverkan Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, forvalta och félja upp
Medfinansieringsintyg Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar
Samverkansavtal Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
* . . Digitalt/ - 5
Overenskommelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Minnesanteckningar Bevaras Evolution Evolution E;?)I:)ael:/ Diarienummer 5ar Diarieférs och bevaras om de tillfér arendet nagot.
. . . Digitalt/ - .
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Protokoll Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar Bevaras i vardkommunen
1 6 Utveckla verksamheten Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex. omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocKSa gélla stora verksamhetsférandringar ex starta
Minnesanteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar Diariefors och bevaras om de tillfér arendet nagot.
. . . Digitalt/ - .
Dokumentation Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
- . . Digitalt/ - 5
Uppdragsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - .
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
1 7 Post och postoppning
. . . . Se
Rutiner for postéppning anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument
. . Se .
Postoppningsfullmakt anmirkning Se 2.7.2. Anstélla personal.
1 7 Lamna ut allmanna handlingar Lamna ut allmanna handlingar/ uppgifter ur allménna handlingar. Forfragningar om att ta del av allman handling som saknar pagaende drende. Om
Inkommen begéran ta del av allman handling Qallras Y'd
inaktualitet
Beslut ej Idmna ut allméan handling eller I&mna ut den Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
maskad papper
i . . Digitalt/ - 5
Besvarshanvisning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Kopior av utldmnade handlingar Gallras vid | arenden som 6verklagas ska kopior pa de utldamnade
P 9 inaktualitet handlingarna gallras efter beslut fran sista instans.
Overklagande av beslut att ej ldmna ut allmén handling Bevaras Evolution Evolution E;%:)ael:/ Diarienummer 5ar
A - . . Digitalt/ - 5
Beslut/dom fran kammarratten Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
1 7 Redovisa information Diarieforing/registrering av allménna handlingar, arkivférteckning, informationshanteringsplan, beskrivnhing av myndighetens allmidnna handlingar.
. Gallras vid Sammanstallning av registrerad inkommande post. Inget krav pa
Postlista ) .
inaktualitet bevarande.
Arendekort Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar ?krlvs ut och ark|v[aggs tilsammans med drendet sa linge
papper arendet bevaras pa papper.
Arendelista Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ 5 ar Reglster over sambtllga avs:Iutade och éverlamnande &@renden tas
papper ut pa papper en gang om aret.
Arkivbeskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Varje mynd|ghet ska h? en egen. ArkL 6'§. Kan inga i beskrivning
papper av en myndighets allmdnna handlingar.
Beskrivning av en myndighets allménna handlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Var.Je mynt}hghet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i
papper arkivbeskrivningen.
Digitalt/ Uppdateras I6pande. Krévs inte pa myndighet om
Arkivférteckning Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar informationshanteringsplanen halls aktuell utan fors av
papper . ) PR - ) ’
arkivmyndighet 6ver éverlamnade handlingar/information.
Klassificeringsstruktur Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Informationshanteringsplan Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
1 7 Varda och forvara arkiv
o Se . R .
Arkivtillsyn anmirkning Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Arkivreglemente Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Arkivhandbdcker Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
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Katastrofplaner Se . Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Internl utlaningsliggare for enskilda arenden och Qallras Y'd Parm Papper Kronologisk Gallras nar handingarna aterlamnats.
handlingar inaktualitet
Avt.al om u.tlan fran ark.|lvmynd|gheten av éverlamnat Se o Se 2.6.4 Forvalta avial
arkivmaterial som behoévs i verksamheten. anmarkning
Avt.al om d.eponermg av arkivmaterial hos Se o Se 2.6.4 Forvalta avial
arkivmyndigheten anmarkning
Avtal .om hjalp av arkivmyndigheten med gallring hos en Se o Se 2.6.4 Forvalta avial
myndighet anmarkning
1 7 5 Tillgdngliggora allménna handlingar och arkiv Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal, programverksamhet, utlan.
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
anmarkning
Avtal rérande skanning Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
anmarkning
Avtal rérande utlan av material till annan Se . .
myndighet/enskild anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal med Riksarkivet om NAD.
anmarkning
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Digitalt Anaulog !nfc?.rmatlon som .dlgltahserats som ettled av
tillgangliggérande, t ex bilddatabaser.
1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ﬁ;iﬂz}:{snde verksamhet kan galra leveransreversalen vid
1 7 7 Avhinda allménna handlingar Permanent 6verforande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ an arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.
Begaran om 6vertagande av handlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut om avhandande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 7 8 Overlimna allminna handlingar for férvaring Tidsbegréansat lan eller forvaring av handlingar enligt avtal.
Beslut om éverlamnande av allménna handlingar for . . - - 5 Lag (2015:602) om éverlamnande av allménna handlingar fér
" ) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar . :
forvaring externt forvaring
- . . Se Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex skannade eller mikrofilmade journaler
Avtal om lan/férvaring av handlingar - el . .
anmarkning och verifikationer som forvaras pa annan plats.
1 7 9 Gallra allménna handlingar
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se I Se 1.3.1 Informationshanteringssplan
anmarkning
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallringslistor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 7 10 Radgivning Resulterar forfragan/radgivning i drende/beslut sa tillfors det respektive verksamhet ex gallring. Gar det ej att harleda till annan process sa
Fraga Se o Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Om fragan resulterar i e.tt e.arende s.ka det registreras och bevaras
anmarkning annars kan det gallras vid inaktualitet.
Se . . - - 5 Om svaret resulterar i ett drende ska det registreras och bevaras
Svar I Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar A f
anmarkning annars kan det gallras vid inaktualitet.
1 7 1 Bedriva arkivpedagogik
Pedagogiskt material Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation kring arkivutstalliningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 8 1 Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begaran om yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut fran revisionen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
God revisorsed (tryckt handledning) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Granskningsunderlag, férdjupad granskning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Granskningsunderlag, arlig granskning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Konsultrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Lagesrapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokoll och rrllnneslaptecknlngar om overenskqmmelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
av betydelser for revisionsverksamheten, med bilagor
Reglementen fér den kommunala revisionen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Revisionsberattelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Slutrﬁpporter, re.vls|onsredogorelser/rapporter tl Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Overfors aven till kommunfullmaktige och respektive utskott
fullmaktige och till resp. utskott.
Revisionsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppdateras succesivt
Slutrapporter/revisionsrapporter for bolagen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Overférs aven till respektive bolag
Revisionsverksamhetens budget Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Upphandlingar av revision, férfragningsunderlag, Se
anbud/offert, dppningsprotokoll, beslut, svar och . Se 2.6.1 Genomféra upphandling
anmarkning
avtal/kontrakt (motsvarande)
Revisorernas arbetsférdelning/arbetsordning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Anmalan, extern eller intern (initiering av drende) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ingar som bilaga i revisorernas protokoll
Tjansteanteckning av betydelse i arende Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . Gallras vid
Tjansteanteckning av ringa betydelse inaktualitet
1 8 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljéra inspektioner.
Meddelande om forestaende inspektion Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Underrattelse om inkommen anmalan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begaran om uppgifter/yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut/dom Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Atgérdsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Register éver ansvariga Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
9 Re o dersé aar o
1 9 Externa remisser
Remiss/begaran om yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Remissen bevaras, bilagorna gallras vid inaktualitet
Yttrande/svar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut fran remitterande organ Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 9 Externa undersokningar Ex. externa enkater.
Enkater, inkomna Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ezgtite:ﬁtr:f och bevaras om de dr av vikt annars gallras vid
Enkatsvar, avgivet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ezgtite:ﬁtr:f och bevaras om de dr av vikt annars gallras vid
1 9 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket, Socialstyrelsen m.fl.
Begéaran om uppgifter Qallras Y'd
inaktualitet
. . . . - - 5 Registreras och bevaras om de &r av vikt annars gallras vid
Lamnade uppgifter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ) :
inaktualitet
0 a a ko e en ko ala bolag
1 10 Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag fran Riksarkivet, Statsheraldikern Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Begéaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska ndmnd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ansdkan om registrering hos PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forfragan om tillstand att anvéanda kommunens vapen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
\?aesleur: i forfragan om fillstand att anvanda kommunens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 10 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Forslag till grafisk profil Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Registrering av grafisk profil Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 10 Varumarke Aven kommunala bolag.
Registrering av varumarke Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
AnsoOkan om registrering hos PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Patent och registreringsverket. Diariefors.
Registreringsbevis fran PRV Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forfraqan om tilstand att anvénda kommunens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
varumarke
Beslut ! forfragan om tillstand att anvénda kommunens Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
varumarke
1 10 Utmirkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris som kommunen
som huvudman delar ut.
Reglemente Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Nomineringar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 10 Flaggning
e g . Se
Riktlinjer fér flaggning anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument
1 1 Evenemang och avtackningar Foreningar, néringsliv etc.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forslag evenemangsaktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Evenemangsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inbjudan, gaster Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Representationslistor och registreringsforteckningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokgmentatlon fran evenemang, tackbrev och Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Redogérelse fér evenemanget, fotografier, upptagningar.
ordférandekorrespondens
1 1 Vianortsutbyte
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Avtal Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Presentationsmaterial fran vanorter Qallras Y'd Overlamnat fran vénorter.
inaktualitet
Inbjudningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Tackbrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fran vanortsbesok Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Gavor till och fran kommunen
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A . Se For gavor dver ett visst varde kan behov finnas av registering for
Gavor till kommunen — P . 8 )
anmarkning att vid forfragan veta var gavan befinner sig.
A 5 Se For gavor dver ett visst varde kan behov finnas av registering for
Gavor fran kommunen — P . 8 )
anmarkning att vid forfragan veta var gavan befinner sig.
. o O ande do ent avseende processerna unde
1 12 Dataskyddsombud
Avser beslut om férordnande och entledigande av
Beslut om dataskyddsombud Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar dataskyddsombud. Varje personuppgiftsansvarig dvs
namnd/styrelse ska utse ett dataskyddsombud.
Anmalan av dataskyddsombud till . . - - 5 5 . .
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avser bade férordnande och entledigande
Mottagningsbekraftelse om anmalan till . . - - 5
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . . . - - 5 Leder det lokala dataskyddsarbetet och &r kontaktperson gentemot
Beslut om att utse kontaktperson for dataskyddsfragor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
dataskyddsombudet.
Policys och rutiner kring dataskydd Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
1 12 Samtycken
Handlingar rérande samtycken Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar For t.ex: bilder pa hemsida. Ror samtycken kring hantering av
fotografier framforallt.
R&r samtycke kring att man far behandla personuppgifter i
. A . datasystem och hur man far behandla dem. Bor férvaras sa lange
Information samt samtycken/ataganden av samtycken till Se u . o 1 =
behandling av personupnaifter anmarknin personen ar aktuell i systemet och sa lange som personen bar
gavp P9 9 skydd runt personuppgift. Forvaras pa den bolag/férvaltning/skola
som personen tillhor.
1 12 Personuppgiftsbehandling
L . . . Gallras vid
Information till registrerade om personuppgiftbehandling inaktualitet
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar : fortecknmgen ska anc!amal och laglig grund framga for
personuppgiftsbehandlingarna.
. . Gallras vid Géller registerutdrag rérande vilka system som innehaller
Begéran om registerutdrag ) ) ) . N
inaktualitet personuppgifter pa den som begar utdraget.
Den registrerade har méjlighet att sjélv begéra att den
personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som behandlats i
strid med lagen eller foreskrifter som har utfardats med stéd av
lagen. Om man vill att ens egna personuppgifter ska rattas kan
Begéaran om réttelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar man gora det antingen med en muntlig eller en skriftlig begaran.
Det maste framga att man ar missndjd med behandlingen i nagot
visst avseende och vill att detta ska korrigeras. Om man vill kan
man ocksa begara att tredje man ska underrattas om andringarna,
till exempel en arbetsgivare.
Den registrerade har méjlighet att sjalv begara att den
Begéran om radering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar perso.nuppg|ftsan§.var|ge Sk?. fadera uppgifter. Dock har .
myndigheter begransade mdjligheter att radera personuppgifter
som hanterats i samband med myndighetsutévning.
Den registrerade har méjlighet att sjélv begéra att den
Begédran om dataportabilitet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar personupp‘g]ftsansvange Sk? kunna Iamna ut per§onuppg|ﬂer for
dataportabilitet dvs. den registerade vill ha med sig
personuppgifter till en annan myndighet/foretag.
1 12 Personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Anmalan om personuppgiftsincident Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Till Integritetsskyddsmyndigheten och dataskyddsombud
Rapportering av personuppgiftsincident Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Till PUA och dataskyddsombud
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Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation om personuppgiftsincident Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
1 12 5 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de olika principerna i dataskyddsforordningen. Dessa ar: Principen om uppgiftsminimering,

Forordningen stéller sarskilda krav pa personuppgiftsansvariga
som vill behandla personuppgifter pa ett sétt som kan medféra
stora integritetsrisker for enskilda. Om den

Konsekvensutredning vid behandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar personuppgiftsansvarige avser att utféra en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne forst géra en noggrann
analys av vilka konsekvenser behandlingen kan fa for enskilda, en
s.k. dataskyddskonsekvensbedémning
Arbeta aktivt med skydd och sakerhet. | dataskyddsférordningen

Dokumentation om dataskydd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar finns en generell skyldighet for bade personuppgiftsansvariga och

personuppgiftsbitrdden att vidta lampliga tekniska och
organisatoriska atgarder for att skydda personuppgifter.
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/  Sekretess - . System fér leverans . Sorterings- Tidsfrist leverans -
R X K . Forvaring och atkomst . . Medium . Anmérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (€3] till slutarkivet form kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
2 1 1 Motesplanering
Sammantradesplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutet om sammantradesplanering
Bestallningar av fika och lokaler Qallras Yld
inaktualitet
2 1 2 Genomfdra moéten
Kallelse/arendelista/féredragningslista med .
beslutsunderlag (kopior av de drenden som tas u| a Gallras vid
. 9 (kop pp P inaktualitet
motet)
Kallelse Gallras vid
inaktualitet
Arendelista Bevaras Evolution Evolution Digitalt 5ar lfar gaIIr:’:\s om protokollet |nr1eha|ler en
arendeférteckning annars maste de bevaras.
Kungérelse ;Brallras efter 2 Anslagstavlan Digitalt
Gallras efter
Inkallelselistor, ersattare mandatperiod Evolution Digitalt Galler enbart fullmaktige
ens slut
Justeringsanslag ;Brallras efter 2 Anslagstavlan Digitalt
2 2 Administration av fortroendevalda
2 2 1 Registrera och hantera fortroendevalda
Fortroendemannaregister Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Utdrag efter varje mandatperiod
Samtycke enligt PuL/Dataskyddsférordning Se P Se 1.12.2 Samtycken
anmarkning
Bestallning av anvandarkonto Se P Se 2.11.2 Forvalta IT-system
anmarkning
. . Se . .
Medgivande 6ppna post anmirkning Se 1.7.1 Post och postéppning
Avtal [an av surfplatta/dator Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
2 2 2 Erséttning och arvoden till fortroendevalda
Lonelistor Se P Se 2.9.1 Registerar tjansgoring och 16n
anmarkning
Arvoden, sammanstalining éver utbetalda Se P Se 2.9.1 Registerar tjansgdring och 16n
anmarkning
Arvoc{esgnderlag (narvarolistan, forrattningsrapporter, Se o Se 2.9.1 Registerar tjéinsgéring och 16n
reserakningar etc.) anmarkning
Arvodesunderlag (inkomstuppgifter) ;Brallras efter 7
2 2 3 Utveckla fortroendevaldas kompetens Giller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa géalla om politiker sitter i special naimnd/styrelse dar specifik
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fértroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fértroendevalda Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2 2 4 Avtacka/hedra fortroendevalda
3

2 Informera och kommunicera internt
2 3 1 Internt informationsmaterial
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Tidningen ska enbart rikta sig till dem som ar

4
2 4

Personaltidning/Intern tidning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar anstq!lda |nom organisationen inte distibueras
papper utanfor da hoér den hemma under 3.4 Extern
kommunikation
Avser information till personal framtagen i
Digitalt/ form av t.ex broschyr, skrivet eller kopierat
Informationsmaterial Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar blad, textdokument pa intranat, portal etc. med
papper » P ) .
allman eller specifik (e] individuell) information.
1 arkivexemplar av broschyr etc. bevaras.
. . Digitalt/ . . .
Broschyrer Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
Kataloger eller gpnat |nf‘ormat|onsmatena| kring bl.a Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
kursutbud och tjanster, interna papper
Om man stéller samman sin verksamhets
- ; . Digitalt/ . . historia och den publiceras externt i nagot
Verksamhetens historia Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar . !
papper sammanhang hér den till 3.4.1 Ge
kommuninformation
Pressklipp Bevaras Evolution Evolution E;gplf)aelﬁl Diarienummer 5ar Publiceras pa hemsidan och skrivs ut darifran.
Intern information Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar T ex. kommunchefen har ordet, manadens
papper profil
Kalender Gallras vid Kalender foér verksamhet, exempelvis arshjul
inaktualitet och E-postkalender i Outlook.
2 3 2 Intern webb
Rutin- och metodbeskrivningar Se - Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
. Gallras vid . .
Dokumentbibliotek inaktualitet Digitalt Uppdateras I6pande
Webbsidor Qallras y|d Digitalt | normalfallezt beyare.as |ntg |nterna.webb5|dor,
inaktualitet undantag gors for vissa sidor se lista.
R . Gallras vid . .
Lista dver sidor som bevaras inaktualitet Digitalt Uppdateras I6pande
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahalla och anvénda, t ex OneDrive, Share Point m fl.
Samarbetsytor Qallras y|d Digitalt Information av vikt maste ha sparats pa annan
inaktualitet plats.
Projektytor Qallras y|d Digitalt Information av vikt maste ha sparats pa annan
inaktualitet plats.
Dokumentbibliotek Qallras y|d Digitalt Information av vikt maste ha sparats pa annan
inaktualitet plats.
Rutin Se - Se 1.3.1 Styrande dokument.
anmarkning
2 3 4 Direktkommunikation med medarbetare
. . . . « Gallras vid .
Massutskick via e-post eller sms, informationstraffar . . Digitalt
inaktualitet
Material fran interna informationstraffar Qallras Yld Digitalt
inaktualitet

2 Ekonomiadministration

1 Kontoplan/géllande ekonomimodell
Gallras vid
Kontoplan inaktualitet Skapas av SKR
Anvandare i ekonomisystemet Se - Se 2.11.2 Foérvalta IT-system
anmarkning
Behandlingshistorik Se - Se 2.11.2 Foérvalta IT-system
anmarkning
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Systemdokumentation Se - Se 2.11.2 Foérvalta IT-system
anmarkning
2 4 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for verksamheter i kommun, bolag och stiftelser
Rekvisition ?allras efter 7 Visma Proceedo Digitalt Levergntor skickar rekvisitionen med fakturan
ar som bilaga.
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade éGraIIras efter 7 Visma Proceedo Digitalt
Leverantorsfakturor, inkomna pa papper ?allras efter 7 Visma Proceedo Digitalt
ar papper
Ska innehalla: organisationsnummer,
. . Gallras efter 7 ) . féretagskod, kundnummer och kundnamn.
Leverantorsregister 5 Visma Proceedo Digitalt . - .. .
ar Bevaras med vissa tidsintervaller fér forskning
vart tionde ar.
Underlag for utbetalningar/utanordning ?allras efter 7 Visma Digitalt/
ar papper
Skannade bilagor till leverantorsfaktura. éGraIIras efter 7 Visma Proceedo Digitalt
Utbetalningsjournaler ?allras efter 7 Visma Digitalt Sammapstallnmg av genomférda
ar utbetalningar.
Verifikationsunderlag/kvitton pa papper tillhérande ?allras efter 7 Visma Proceedo Digitalt/
faktura ar papper
2 4 Kundreskontra Pengar in. De fldden som genererar inkomster for kommunen férvaltningar, bolag och stiftelser
P . Gallras vid ] - Sammanstaliningar som uppréttas i samband
Avstamningslistor/underlag (arbetsmtl) inaktualitet Visma Digitalt med fakturering och inbetalningar
Gallras efter 7 Underlag for externfakturering och annat som
Faktureringsunderlag, manuell hantering Ar Parm Papper innehaller uppgifter som behdvs for att
sammanstélla kundfakturor.
Fellistor éGraIIras efter 7 Visma Digitalt Skapas tillsammans med inbetalningsjournal
Inbetalningsjournal ?allras efter 7 Visma Digitalt
ar papper
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro éGraIIras efter 7 Parm Papper Foérvaras med kassaredovisning.
Information som férs dver for att méjliggéra
Filéverforina/intearering mellan férsystem Gallras vid fakturering eller kontroll/avstdmning av
9 9 9 ¥ inaktualitet fakturering och inbetalning. Tex excelfiler,
orginalfilen sparas pa forvaltning
Korrespondens rérande kundfakturor Qallras Yld
inaktualitet
Kundfakturor, elektroniska och digitaliserade éGraIIras efter 7 Visma Digitalt
Kundfakturor, pa papper éGraIIras efter 7 Visma Digitalt
) Gallras vid ) . Sammanstallning av fakturor som skickats till
Kundfakturgjournal inaktualitet Visma Digitalt kund. Tas fram vid behov.
Information om organisations- eller
Kundregister Kundreskontra EBaIIras efter 7 Visma Digitalt personnummer, kundnummer och kundr.1amn
ar samt annat av relevans. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning vart tionde ar.
x ' Gallras vid u
Anmalan autogiro inaktualitet Parm Papper
Utskriftsfil for fakturor Qallras Yld Under fprutsattnmg att orlgllnalmformatlonen
inaktualitet sparas i kund- och ekonomisystem
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Anmalan e-faktura Qallras Yld
inaktualitet
2 4 Anlédggningsreskontra
Anlaggningsregister Bevaras Anlaggningsregister Anlaggningsregister  Digitalt 10 ar Eggfj:z{as kontinueriigt. Ariig version ingar i
Anlaggningsreskontra éGraIIras efter 7 Anlaggningsregister Digitalt
Anlaggningsspecifikation Bevaras Anlaggningsregister Anlaggningsregister  Digitalt 10 ar Sgsslife\t”d aklivering av anléggning. Ingar |
Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse éGraIIras efter 7 Anlaggningsregister Digitalt Vid avskrivning av investeringar.
Innehaller: fellistor, rattade avrakningslistor, ej
Verifikationsrapporter,tidrapport, avrakningslistor vid Gallras efter 7 « . . - korrigerade verifikat, bokféringsordrar,
S . . Anlaggningsregister Digitalt LU a X a
inlasning interna och externa férsystem ar aktivering och vardejustering av anlaggningar,
avskrivningar av anldggningar.
Inventariefdrteckningar 9allras efter 7 Anlaggningsregister Digitalt Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingér i
ar bokslutet.
2 4 Fakturera internt
Underlag 9allras efter 7 G:/parm Digitalt/ Sparaﬂs efter registrering hos varje
ar papper handlaggare.
Interdebitering/kostnadsférdelning 9allras efter 7 G:/parm Digitalt/
ar papper
Bokféringsorder 9allras efter 7 G:/parm Digitalt
ar papper
2 4 Lopande bokfoéring/redovisning Med I6pande redovisning menas de informationsméngder som uppkommer hos férvaltningar, bolag och stiftelser i samband med avstamning,
Bokféringsorder extern 9allras efter 7 Visma/G:/parm Digitalt
ar papper
Dagbokforing 9allras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Innehaller kommunens kassabokforing.
ar papper
Huvudboksposter Bevaras Visma Visma Digitalt/ 10 ar
papper
. ; . Digitalt/ . ) L
Koncernredovisning Bevaras Evolution Evolution papper 5ar Arlig version ingér i bokslutet.
Avstamningslistor/underlag (arbetsmtl) Qallras Yld Visma Digitalt Manafiswsa rutinkontroller vid genomgang av
inaktualitet redovisningen.
Plus- och bankgirolistor éGraIIras efter 7 Parm Papper Férvaras med kassaredovisning.
2 4 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav och foérséakringsarenden i samband med ekonomiska ansprak, fodringar och avskrivning av fodringar
Inkassoéarenden, ej avslutade Se - Overlates till Inkassobolag
anmarkning
Inkassodrenden, avslutade Qallras Yld
inaktualitet
Filéverforing/integrering mellan ekonomi- och Gallras vid
inkassosystem inaktualitet
Med detta menas de floden som hanterar
2 4 Taxering och skatteredovisning redovisning samt anso6kningar till
Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms vid Jamfor 2.6.4 Forvalta avtal och 4.3.3 Forsélja
. . L Bevaras .
fastighetskop och forsélining fastighet.
Ansdkningar och beslut, omprévning av Gallras efter 7 -
) ) . Digitalt
arbetsgivaravgifter ar
Gallras efter 7 Kopior eller utskrifter av inlamnade
Fastighetsdeklarationer ar Mellanarkiv Papper Kronologisk deklarationer. Gors pa natet, spara kvittens
eller kopia av deklaration av juridiska skal.
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Om den ingdende momsen under ett
beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr sa
ska jamkning skaom den momspliktiga
verksamheten 6kat, minskat eller upphort
samt vid vissa Overlatelser. Korregeringstiden
for denna typ av jamkning ér tio ar och av
skattebetalningslagen (1997:483) framgar att
en deklarationsskyldig i skalig omfattning ska
bevara rékenskaper, anteckningar eller annat
underlag for att méjliggdra kontroll av

. Gallras efter . - . beskattningen under sju ar efter utgangen av
Momsrapporter/momsdeklarationer 17 &r G: Digitalt Kronologisk det kalenderar da korrigeringstiden I5pte ut.
Nar det géller fastigheter innebar det att
informationen kan gallras efter 17 ar men
maskiner som ocksa berdrs kan gallras efter
12 ar da det ar en gallringstid pa 5 ar samt 7
ar for korrigering. OBS! Gors pa natet men om
verifikation skapas av ekonomisystemet éver
momsen sa ersatter den sjélva
momsdeklarationen. Kopia av
momsdeklaration eller momsverifikationen
maste bevaras under gallringstiden.
Kopior eller utskrifter av inlamnade
Skattedeklarationer och arbetsgivaravgift EBaIIras efter 7 f:le!de.aratmn? bor"beva“ras" fram il galln.ng av
ar juridiska skal. Gors pa natet, spara kvittens.
Arbetsgivaravgift forvaras pa Lonekontoret;
Skatteredovisning, utdata for éGraIIras efter 6 Visma Digitalt Finns hos skatterverket
Skatterevision, underlag fér éGraIIras efter 6 Digitalt
Gallras vid . - . . . i
Kontoutdrag Skatteverket inaktualitet G: Digitalt Kronologisk Kopior. Original finns hos Skatteverket
2 4 9 Utbetalningar 2SI Gl B LD E
leverantérsreskontra
. Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
Bankutbetalning EBaIIras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Kronologisk internetbank. Autogirodragningar direkt fran
ar papper konto
Bankuttag till kontantkassa ?allras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Kronologisk Kost_r_] adgr f°f. uttag via Utbetélmr.]gSkOd’
ar papper bokfors via nasta kassaredovisning..
2 4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
. Gallras efter 7 ) u Digitalt/ . Bokféres och férvaras i kommunens
Bankinsattningar 5 Visma/parm Kronologisk .
ar papper kassabokforing.
2 4 11 Kontantkassa
Kassarullar ?allras efter 7 Pa respektive verksamhet Digitalt/
ar papper
Redovisning av kontantinkp med bifogade
Redovisning av handkassa ?allras efter 7 Visma/pérm Digitalt/ Kronologisk kvitton, genererar ny kontantutbetalnlﬂng till
ar papper handkassa. Férvaras med underlag for
utbetalningar.
Forsaljningskassa Kortkdps-kvitton, kassakvitton éGraIIras efter 7 Pa respektive verksamhet E;gplf)aelﬁl Kronologisk

Finans- och skuldférvaltning
Forvalta finanser

Ex. aktier och vardepapper
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« Gallras vid
Vardepapper, pantbrev inaktualitet
_— . ) . Digitalt/ . .
Redovisning, bokslut, Stiftelser Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Laneférteckningar (13;!:?5 efter Kl-finans Digitalt
Lanereskontra (13;!:?5 efter Kl-finans Digitalt
2 5 2 Inkommande bidrag Ansokan om statliga/évriga bidrag
Gallras efter
o speciella For mer information kring EU-projekt se 1.6.2
EU-bidrag regler for EU- Projekt
projekt
T.ex. energiradgivning el. utjdmningsbidrag
. ; . Digitalt/ . N aven de stora statsbidrag kommunen far av
Statsbidrag Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar - 5
papper staten i olika sammanhang. Innehaller
ansokan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Evolution Evolution E;%:)a!:/ Diarienummer 5ar
_— . ; . Digitalt/ . .
Redovisning av statsbidrag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Digitalt/ Fran kommunintern "fond" inrattad for
Kommunalt bidrag Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar sarskilda satsningar, dvs interna myndigheter
papper N )
hos kommunen kan sdka bidrag ur ev. fond.
2 5 3 Inlan
Revers Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
Delegationsbeslut Bevaras Se 1.2.3 Beslut pa delegation
Underlag for betalning 9allras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Kronologisk
ar papper
Avslutade lan Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
2 5 4 Utlan
Revers Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
Delegationsbeslut Bevaras Se 1.2.3 Beslut pa delegation
Underlag for betalning 9allras efter 7 Visma/parm Digitalt/ Kronologisk
ar papper
Avslutade lan Gallras vid Parm Papper Kronologisk
avslut
2 5 5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Gallras vid G:/parm Digitalt/ Kronologisk
avslut papper
2 5 6 Utdelningar och koncernbidrag Galler kommunala bolag.
2 5 7 Agartillskott Galler kommunala bolag.
2} Inkép och forsialjning
Sedan 2004-10-01 ingar Harjedalens kommun i en samverkan med andra kommuner i ldnet géllande upphandling. Samverkansforumet &r Gemensam namnd for
upphandlingssamverkan. Det galler framst upphandlingar av gemensamma avtal for varor och tjanster som kops frekvent i stora kvantiteter och som efterfragas av de flesta
2 6 1 Genomféra upphandling samverkande kommuner. Ostersunds kommun &r virdkommun och ansvarar fér registrering och arkivering.
Nar det géller upphandling av sjukvardsprodukter finns Gemensam namnd avseende samordnad upphandling, lagerhallning och distribution av sjukvardsprodukter. Fér den
gemensamma namnden ansvarar Region Jimtland Harjedalen for registrering och arkivering. Ovriga upphandlingar ligger kvar hos Hirjedalens kommun.
2 6 1 1 Upphandling via gemensamma namnder
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. Skickas in arligen till upphandlingskontoret,
. . Gallras vid - M g
Kommunens 6nskemal om avtal som skall upphandlas inaktualitet Teams Digitalt som upprattar en plan. Kopplas till
ramavtalslistan.
Ramavtalslista 6ver avtal som skall upphandlas Qallras Yld Evolution Digitalt Diarienummer Uppratta§ av upphandll[\gslﬁontoret och
inaktualitet papper skickas till kommunen for kdnnedom.
Kommunens egna krav utéver det som faststélls av den  Gallras vid
gemensamma namnden inaktualitet
Upphandlingspolicy Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppratta§ av upphandll[\gslﬁontoret och
papper skickas till kommunen for kdnnedom.
Kommunens férslag till revidering av upphandlingspolicy Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
Upphandlingar som utférs av den
Kommunspecifika upphandlingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar gemensamma namn(‘jen pa L:pgdrag av
papper kommunen och som inte ingar i den
gemensamma upphandlingen.
Samvkerkansavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
2 6 Upphandling Harjedalens kommun
Beslut om upphandling/beslut om att delta i samordnad Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
upphandling 19 kap. 3 § papper
Annons och -
forfragningsunderlag(anbudsbegaran)/upphandlingsdoku Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
ment 19 kap. 3 § papper
P LOU, OSL ; } . Digitalt/ o .
Anbudsdppningsprotokoll Bevaras 19 kap. 3 § Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
’ LOU, OSL ; } . Digitalt/ . . g
Upphandlingsrapport Bevaras 19 kap. 3 § Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar Sammanstallning av anbuden.
Handlingar rérande beslut, skalen till beslut
Beslutsprotokoll, samt eventuella bilagor Bevaras LOU, OsL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar om upphgndlmq eller bes__lut om att aybryta en
19 kap. 3 § papper upphandling. Har avses &ven tilldelningsbeslut
och delegeringsbesiut.
Anbud, inte antaget med tillhérande
- anbudsansokningar . Gallras efter 4 LOU, OSL ) Digitalt/
- fortydliganden och kompletteringar Ar 19 kap. 3 § Tendsign aper
- intyg, bevis eller motsvarande som inhamtas for kontroll P: papp
av leverantdren.
Anbud, antaget med tillhérande
- anbudsansoékningar -
- fortydliganden och kompletteringar Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
X . - . 19 kap. 3 § papper
- intyg, bevis eller motsvarande som inhamtas for kontroll
av leverantdren.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, LOU, OSL . ) . Digitalt/ - .
entreprenadkontrakt) med tilhérande bilagor Bevaras 19 kap. 3 § Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Avtalsfériangning Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
19 kap. 3 § papper
Ansokan om éverproévning och yttranden Bevaras LOU, OSL Tendsign/Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
19 kap. 3 § papper
2 6 Avr fran ramavtal Fornyad konkurrensutsattning pa befintligt ramavtal hanteras i enlighet med process 2.6.1. Detta innebar att en ny inbjudan att Iamna anbud i
CpX Gt enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet lamnas till ramavtalsleverantorerna. Dessa villkor far om nodvindigt preciseras och vid behov
Inbjudan till férnyad konkurrensutséttning Bevaras Tendsign/Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
s . . . Digitalt/ - .
Bestallningsblankett Bevaras Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
2 6 Genomfoéra direktupphandling
Fon‘ragn|:19§underlag/upphandlmgsdokument, Bevaras Tendsign/Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
offertforfagningar papper
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Digitalt/

Beslut, samt eventuella bilagor Bevaras Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - .
Offerter/anbud antagna Bevaras Tendsign/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Gallras 2 ar
Offerter/Anbud, ej antagna efter . G: Digitalt/
upphandlinge papper
n avslutas
Gallras vid .
Garantibevis garantitidens G: D;gltE::/
upphérande papp
Produktdokumentation Qallras Yld
inaktualitet
Kontrakt (Avtal/Bestélining, accept) Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning

Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling etc. OBS! Avtal ska registreras under respektive drende for att halla samman hela drendet

4 6 4 FRealiE ekl men for att latt kunna hitta bland alla avtal sa ska de registreras har.

Avtal som omfattas av avskrivning eller med

Avtal Bevaras Evolution Evolution D;g|taeI:/ Diarienummer 5ar lang réttslig betydelse. Avtal ingangna genom
papp upphandling men dven samverkansavtal m.m.
’ ) . Digitalt/ - .
Komplettering av avtal Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
2 6 5 Forséljning
) . Digitalt/ - .
Annons Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Anbud Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
. ) . Digitalt/ - .
Beslutsprotokoll, samt eventuella bilagor Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Avtal Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
. . iga personalakter forvaras
onaladministration
nekontoret
Vid anlitande av externt
2 7 1 Rekrytera personal rekryteringsforetag galler samma
forfarande
. . . Digitalt/ - 5
Annons Bevaras Webcruiter/Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Spontanansékningar EBaIIras efter 2 Webcruiter Digitalt/
ar papper
Sammanstélining 6ver sékande Bevaras Webcruiter/Evolution Evolution E;%::::/ 5ar Finns pa arendekortet i Evolution
Gallras 2 ar Digitalt/
Ansokningar efter avslutad Webcruiter/Evolution 9 Diarienummer
: papper
rekrytering
Utlatande fran rekryteringskonsult Qallras Yld Webcruiter Digitalt/ Kronologisk Hos rekryterande férvaltning
inaktualitet papper
Digitalt/ Forvaras i personalakt . Anstéllande
Ansokningshandlingar fran antagen Bevaras Webcruiter Fysisk personalakt ag o Kronologisk 10 ar verksamhet tar ut handlingar och skickar
papp papper till Ibnekontoret.
Beslut om arbetstillstand Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer 10 ar Besiut fran Migrationsverket om arbetstillstand

for utlandska medborgare.

2 7 2 Anstilla personal
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Galler bade tillsvidareanstallning och tillfélliga

Anstéliningsavtal Bevaras WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer l:lar personen inte dr anstzflln!ngar. Avennya avtgl, ex: andrad
papper ateranstallningsbar anstallningsform, ny befattning, andrad
sysselsattningsgrad.
Anstéliningsbevis/liggare i kombination med tjanstgdring. Bevaras WinLas/Personec P Fysisk personalakt Digitalt Personnummer l:lar personen inte dr Avser framst timanstéllda.
papper ateranstallningsbar
Introduktionschecklista for medarbetare Qallras Y'd Insidan
inaktualitet
P . Gallras vid ) .
Anhériglista/uppgifter inaktualitet Visma Personec P Digitalt Personnummer
Bestallning av anvandarkonto Se - Hanteras av respektive avdelning.
anmarkning
Bestallning av passerkort Se - Hanteras av IT
anmarkning
Bestallning av tjanstelD-kort Se - Hanteras av IT
anmarkning
. . . Gallras vid . - . . .
Fullmakt fér postéppning inaktualitet G: Digitalt Alfabetisk Hanteras av respektive avdelning.
Gallras efter Forvaras i personalakt. For dvriga anstallda
Tystnadsplikt for anstallda avslutad WinLas Digitalt Personnummer ingar detta i anstallningsavtalet + digtalt
anstallning personalsystem.
. " Se
Kvittenser for nycklar anmirkning Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom.
Registerutdraget far inte vara aldre an 1 ar.
Registerkontroll maste visas upp infér
anstallning i férskola, grundskola och
. ' " . motsvarande skolformer samt fritidshem och
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom Se . . - . «
- P WinLas Winlas Digitalt Personnummer annan pedagogisk verksamhet. Aven
skola/férskola anmarkning L . N
administrativ personal, skolvaktmastare och
kokspersonal omfattas av registerkontrollen.
Kopia av registerutdrag far inte behallas av
arbetsgivare.
Registerudraget far inte vara aldre an 1 ar.
Registerkontroll ska visas upp infér anstélining
i gymnasieskola och gymnasieséarskola om
Regmterytdrag enligt kontroll.for"arbete inom Se o WinlLas Winlas Digitalt Personnummer arb.etsglvaren kra\{.er det. .P.VS' .
Gymnasieskola och Gymnasiesarskola. anmarkning registerkontrollen &r en méjlighet och inte en

skyldighet. Arbetsgivaren far bara goras
notering att det visats upp, inte spara
handlingen.
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Uppgift om uppvisat registerutdraget
registreras i personal- och I6nesystemet.
Registerutdraget far inte vara aldre an 1 ar.
Denna typ av utdrag ska inte anvandas om
det finns andra utdrag som ar tillampliga,
exempelvis skolutdrag eller LSS. Exempelvis
anvands utdraget for ledare i idrottsféreningar,

Registerutdrag eniigt kontroll for vrigt arbete med Se P WinLas Winlas Digitalt Personnummer arbetspraktik genom arbetsférmedlingen och
barn/kontakt med barn anmarkning L
all 6vrig regelbunden kontakt med barn. Du
som arbetsgivare far inte dokumentera den
utférda kontrollen pa annat satt an genom att
anteckna att ett registerutdrag har visats upp.
Arbetsgivaren far alltsa inte behalla, ta kopia
eller anteckna nagot om vad som star i
utdraget.
Gallras nar de x . .
Handlingar rérande registerkontroll och sarskild inte langre Avser framstallan och ansokan fran
9 ) 9 angr WinLas Winlas Digitalt Personnummer Myndigheten till Sakerhetspolisen samt
personutredning behdvs for : .
samtycke till registerkontroll.
verksamheten
2 7 Bemanning och ledigheter
Ansokan om tjanstledighet langre an 6 manader Bevaras Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer Ansokan "gg?” Ione§ystemet, skrivs ut pa
papper papper och forvaras i personalakt.
Ansokan om tjanstledighet kortare &n 6 manader éGraIIras efter 2 Visma Personec P E;gp;:)a;l:/ Personnummer
Ansokan om franvaro Qallras Yld Visma Personec P Digitalt/ Personnummer
inaktualitet papper
. Gallras vid . -
Semesterlistor inaktualitet G: Digitalt
Vikariebestallning/boknin Gallras vid TimeCare Digitalt Personnummer Uppdateras I6pande
9 9 inaktualitet 9 pp P )
. Lo - Gallras vid ) . .
Forteckning éver vikarier inaktualitet TimeCare Digitalt Personnummer Uppdateras I6pande.
2 7 Administrera anstéllningar
Bisysslor Qallras Yld WinLas Digitalt/ Personnummer Beslut av verksamhetschef. Férnyas varje ar.
inaktualitet papper
Ansdkan om hojd eller andrad sysselsattningsgrad Qallras Yld WinLas Digitalt/ Personnummer Fon/_:_:lra§ : personakt:‘GaIIras nar nytt
inaktualitet papper anstallningavtal uppréttats.
Erbjudande om héjd sysselséattningsgrad Qallras Yld Personalakt Papper Personnummer Fon/_:_:lra§ hos verksarﬂnheten. Gallras nar nytt
inaktualitet anstallningavtal uppréttats.
Tjénstgoringsintyg med uppgift om
Tjanstgoringsint Bevaras WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer anstaliningstid, som utférdas under
) goringsintyg ¥ P papper anstallningstiden. Utfardas digitalt vid behov.
Kopia i personalakt.
Tjénstgoringsbetyg med uppgift om
Tjanstgoringsbet: Bevaras WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer anstaliningstid, som utférdas under
) goring Y8 ¥ P papper anstallningstiden. Utfardas digitalt vid behov.
Kopia i personalakt.
Gallras vid For arbetstagare som har for avsikt att anséka
Arbetsgivarintyg ) ) Visma Personec P Digitalt Personnummer om arbetsloshetsersattning. Urfardas digitalt
inaktualitet X
vid behov.
2 7 Personalhélsa
u o 1 Se Ska bevaras, hanteras av
Personalhalsovardsjournal - .. - . .
anmarkning Foretagshalsovarden enligt avtal.
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Rehal_)_|l|tﬂer|nguakt/§rende (éven behandlingsplan samt Bevaras OSL 39 Adato Adato Digitalt Personnummer 5ar efter_
plan for atergang i arbete). kap. 1§ avslutat arende
x . ) . I ) OSL 39 L 5 ar efter Scannas in i personalhanteringssystem,
Lakarutlatande/intyg som ingar i rehabiliteringsutredning Bevaras kap. 1§ Adato Adato Digitalt Personnummer avslutat Arende original tillbaka till medarbetare.
Lakarintyg som INTE ingar i rehabiliteringsutredning. éGraIIras efter 2 Adato Digitalt Personnummer
Avser sjukanmalan d& Forsakringskassan
Sjukanmalan Gallras vid inaktualitet Personec P Digitalt skall betala sjukersattning. Skickas som digital
fil till Férsakringskassan.
Arbetsférmagebeddmning, test och arbetsprévning, Bevaras OSL 39 Adato Adato Digitalt Personnummer 5ar efter_
rapport kap. 1§ avslutat arende
Beslut om omplacering Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Digitalt Personnummer
Omplaceringsutredning - arbetsbrist Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Diariefors efter forhandling.
Omplaceringsutredning - halsoskal Bevaras kOaS;L §g§ Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Diarieférs efter férhandling.
Arbetsmiljdhandelser som tex fardordlyckfall,
Anmélan om arbetsskador och tilloud Bevaras KIA KIA Digitalt 10 ar risker, diskriminerad, utsatt for hot eller vald
m.m.
Arbetsmiljdhandelser som tex fardordlyckfall,
Hantering av inkomna arbetsskador och tillbud Bevaras KIA KIA Digitalt 10 ar risker, diskriminerad, utsatt for hot eller vald
m.m.
. . P OSL 39 . 5 ar efter . )
Beslut om sjukersattning fran Forsakringskassan Bevaras kap. 2 § Fysisk personalakt Papper Personnummer avslutat Arende Forvaras i personalakt.
Be;sked E|II a‘nstalld om omreglering av anstallningsvillkor, Bevaras OSL 39 WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer 5ar efter_ Férvaras | personalakt.
(sjukersattning) kap. 2 § papper avslutat arende
Beslut om rehabiliteringsersattning fran Gallras efter 2 OSL 39 u .
P . Parm Digitalt
Forsakringskassan ar kap. 2 §
Beslut om livrénta Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper 10 ar
AnmaIar} om diskriminering, trakasserier eller krankande Bevaras OSL 39 KIA/WinLas KIA Digitalt 10 &r
behandling kap. 2 §
Beslut Férstadagsintyg Bevaras Adato Adato Digitalt 10 ar Ngr arbetglv_?ren begar in lakarintyg for en
tidigare dag an dag 8.
"Sarskilt hdgriskskydd" Ansdkning om ersattning for Gallras vid u
. . Parm Papper Personnummer
kostnader inaktualitet
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Forsakringskassan éGraIIras efter 7 Personec P E;gp;:)a;l:/ Personnummer 10 ar Forvaras i personalakt.
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal éGrallras efter 2 WinLas Digitalt
. I ) . Digitalt/ . . )
Studieintyg/legitimation Bevaras WinLas Fysisk personalakt papper 10 ar Forvaras i personalakt.
Hale|ngspIan for liten eller utebliven I6neutveckling, Bevaras WinLas WinLas Digitalt/ 10 &r
individuell papper
2 7 7 Disciplinatgarder for personal
Varsel och underrattelse ?allras efter 2 WinLas Digitalt/ Forvaras i personalakt.
ar papper
P . ) Digitalt/ . . )
Avsténgning Bevaras WinLas WinLas papper 10 ar Forvaras i personalakt.
» I ) . Digitalt/ . .
Overlaggningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Utredning/Underlag infor disciplinar atgard Bevaras WinLas WinLas Digitalt 10 ar
Beslut om disciplinar atgard skriftlig varning Bevaras WinLas WinLas Digitalt 10 ar
Polisanméalan Bevaras WinLas WinLas Digitalt 10 ar
2 7 8 Uppvakta personal
Arrangemang med t{!lhorgnde Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
handlingar, foto, utvardering mm papper
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S e Se Se 1.3.1 Styrande dokument.
Riktlinjer for gavor - N R
anmarkning Kansliavdelningen
Sammanstalliningar éver aktuell personal Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
Inbjudan Qallras y|d G Digitalt/
inaktualitet papper
2 7 9 Avsluta anstillning
2 7 9 Avsluta anstéllning/uppségning
Uppséagning pa egen begaran Bevaras Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer Nar personen €j ldngre Forvaras i personalakt.
papper ar anstaliningsbar
Besked om avgang fran anstalining vid 69 ars alder Bevaras Visma Personec P Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer Nar personen €j ldngre Forvaras i personalakt
papper ar anstaliningsbar
) Gallras vid ) -
Avslutningssamtal inaktualitet WinLas Digitalt
Avslut av anstélining genom &verenskommelse Bevaras WinLas Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ Personnummer 10 ar Forvaras i personalakt
Beslut om avgangsvederlag Bevaras WinLas/Evolution Fysisk personalakt Digitalt/ Personnummer 10 ar lfon/aras i personalakt, diariefors efter
/Evolution papper Gverenskommelse
2 7 9 Tidsbegransad anstéllning upphér
Besked till arbetsF_agare om att tidsbegransad anstallning Qallras y|d WinlLas Digitalt/ Personnummer Brev om varsel som skickas til arbetstagare
kommer att upphora. inaktualitet papper
Varsel till facklig organisation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar ﬁ:?:;::;:tt:”nmg fill facket Gver anstallda som
Begaran om 6verlaggning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ansprak pa/anmalan om foretradesratt Bevaras WinLas WinLas Digitalt/ Personnummer 10 ar S"var f"ran nledarbetare som gor ansprak pa
papper foretradesratt. Papper hos Resurscenter
- Gallras vid ) - u L ] ; )
Arbetsgivarintyg inaktualitet Visma Personec P Digitalt Utfardas digialt vid behov. Kopia sparas ej.
2 7 9 Uppségning, personliga skal
Un__derrattelse till arbetstagare om uppséagning, personliga Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r Forvaras i perspnalakt + digitalt
skal papper personalhanteringssystem
Va__rsel till facklig organisation om uppséagning, personliga Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r Forvaras i perspnalakt + digitalt
skal papper personalhanteringssystem
Begarap omoyerlaggnmg angaende uppsagning Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r Forvaras i perspnalakt + digitalt
personliga skal papper personalhanteringssystem
Besked om uppséagning pa grund av personliga skal Bevaras WinLas Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
2 7 9 Avsked
Underréattelse till arbetstagare om avsked Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Varsel till facklig organisation om avsked Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Begaran om 6verlaggning angaende avsked Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Besked om avsked Bevaras WinLas Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
2 7 9 Arbetsbrist
Protol‘<oll fran :ia?welrkan/forhandhng om Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
organisationsféréndring papper
MBL-Information § 19 Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - .
Kallelse MBL § 11 Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Enligt omstallningsavtalet. Utredningen
diariefors inte férran utredningen &r avslutad.

Utredning vid arbetsbrist Bevaras Fysisk personalakt/Evolution Fysisk . Digitalt/ 10 ar Handiingar som belror enskild for\_{aras !
personalakt/Evolution papper personalakt. Handlingar som berér hel grupp
diarieférs och férvaras bland diarieférda
handlingar.
Omplaceringsutredning Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 ar ! utredrﬂ_ngen ingar att se over och erbjuda
papper andra tjanster. Forvaras i Personalakt.
Turordningslista Bevaras G:/Evolution Evolution Digitalt/ 10 ar
papper
o e ) I . . Digitalt/ .
Protokoll fran férhandling om uppséagning. Bevaras Winlas Fysisk personalakt papper 10 ar
Besked om uppségning Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
Ansprak pa/anmalan om foretradesréatt Bevaras WinLas WinLas E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras hos Resurscenter
Ogiltighetsforklaring Bevaras WinLas och Evolution WinLas och Evolution E;gp;:)a;l:/ 10 ar Tvisteférhandling. Foérvaras i personalakt
. . ) . Digitalt/ . . .
Skadestandskrav Bevaras G:/Evolution Evolution papper 10 ar Forvaras i personalakt
Overenskommelse om uppsagningsvillkor, enskild Bevaras WinLas/Fysisk personalakt Fysisk personalakt Digitalt/ 10 ar Forvaras i personalakt
arbetstagare papper
Beslut om avgangsvederlag Bevaras WinLas Fysisk personalakt E;gp;:)a;l:/ 10 ar Forvaras i personalakt
2 7 9 6 Dodsfall
Anmalan till tjianstegrupp-livférsakring (TGL-KL) via Se Anmalan gors pa KPA:s hemsida. Sparas ej
Arbetsgivarintyg fr AG anmarkning hos HR
TGL-KL, beslut vid dodsfall fran KPA Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer vid av§lutad hantering
efter dodsfallet.
2 7 10 Foérmaner personal
Rekvisitioner for arbetsklader Qallras Yld
inaktualitet
Avtal formansbil Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Nar personen ¢j léngre &r
anstallningsbar
ap - Gallras vid .
Véaxling av semesterdagstillagg inaktualitet E-tjanst Digitalt
.. o . Gallras vid ) . Digitalt/ . .
Lénevaxling - pension . h Visma Personec P Fysisk personalakt Forvaras i personalakt
inaktualitet papper
Distansarbete Qallras Yld WinLas Fysisk personalakt Digitalt/ Forvaras i personalakt
inaktualitet papper
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Oftast ar det ett dokument som innehaller
2 8 1 Arbetsmiljo-/skyddsrond bade skyddsrond, riskbedémning samt
handlingsplan.
Nar nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas sa
Skyddsrond Qallras y|d G Digitalt/ kan (.:Iet gamla gallras. L.mfier"forutsat't.nmg att
inaktualitet papper ev. risker som inte blivit atgardade férs dver
till det nya protokollet. Digitalt system.
Riskbeddmning och handlingsplan Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer Digitalt personalhanteringssystem
2 8 2 Utreda arbetsmiljo
L ) A L . Enligt samverkan. Systematiskt
Uppfdljning enligt SAMs arshjul Bevaras Stratys Stratsys Digitalt 10 ar arbetsmiliarbete.
Lonekartlaggning Bevaras Evolution Evolution Digitalt 10 ar
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Personalenkat Se - Se 1.5.2.3 Enkater
anmarkning
. - ) . Digitalt/ - .
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Uppgiftsfordelning arbetmiljduppgifter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Gors hos resepektive forvaltning.
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Sammanstalining av tillbud, olycksfall och arbetsskador Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
2 8 3 Foretagshalsovard
Skriftlig aterkoppling fran foretagshalsovard individ Bevaras Adato Adato E;gplf)a!:/ 10 ar
Skriftlig aterkoppling fran foretagshalsovard arbetsmiljé Gal!ras efter Adato Digitalt/ Ej '.”d"."dafe”de” utan t ex inomhusklimat,
10 ar papper utbildningsinsatser m.m.
2 9 Loneadministration
2 9 1 Registrera tjanstgoring och 16n
Lonelistor/Ionefil Bevaras Visma Personec P Visma Personec P Digitalt/ Nar personen e tangre Tldlgaure grurzdhstor finns u.tskn\./na I slutarkiv
papper ar anstaliningsbar samt dven pa CD-ROM, Microfish-kort mm
Beslut om I6nebidrag Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Nar per"sor_1en &j langre
ar anstaliningsbar
Anstallningsavtal + ev betyg och bilagor Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Personnummer Nar personen €j ldngre
ar anstaliningsbar
Fortroendevalda, kontaktpersoner,
Arvoden ?allras efter 2 Visma Personec P Digitalt/ uppdragstagare.__Jamfor aven 2.2.2 Er"sattnlng
ar papper och arvoden till fortroendevalda vad galler
arvoden.
Léneunderlag/tjanstgéringsrapporter/Reserakning éGraIIras efter 2 Visma Personec P E;gplf)a!:/
Ledighetsansakan ?allras efter 2 Visma Personec P Digitalt/ Ledighet langre &n 6 manader bevaras i
ar papper personalakt.
Arbetstidsscheman Qallras Yld Visma Personec P/Timecare Digitalt/
inaktualitet papper
Sjukanmalan till Forsékringskassan Qallras Yld Visma Personec P Digitalt
inaktualitet
Skatter Qallras y|d Visma Personec P Digitalt/ Jamkningsbeslut. Papper + fil fran
inaktualitet papper Skatteverket.
2 9 2 Berakna I6n, arvoden och ersattningar Arbetad tid, ledigheter, sjukanmilan, sjukt barn, I6neavdrag, semestrar.
Personalstatistik Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
2 9 3 Verkstalla I16n, arvoden och ersattningar
2 9 Kontrollera och genomféra avstamningar infor
16neutbetalning
KonFroIIlstor/SlgnaIIlstor Vid I6nebearbetning + kontroll av ?allras efter 2 Visma Personec P Digitalt
flextid ar
Bevakningslistor Gallras vid Visma Personec P Digitalt Personnummer/
9 inaktualitet 9 alfabetisk
Intresseavdragslistor éGraIIras efter 5 Visma Personec P Digitalt Skéts numera av bank.
Bankkvittens éGraIIras efter 5 G: Digitalt E-post fran bank.
2 9 6 Utmata I6n
Utmatning i 16n Qallras Yld Visma Personec P Digitalt/
inaktualitet papper
2 9 7 Aterkréva I6n
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Aterbetalda I6neskulder

Gallras efter 2
ar

Visma Personec P

Digitalt/

papper

Papper hos respektive I6nekonsult, skickas till
ekonomiavdelningen.

Pension
2 10 1 Pensioner
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Nar personen €] langre Kommer fran KPA.
ar anstaliningsbar
Pensionslosningar, avtal om sarskilda Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Nar per..sor.]en &j langre Kommer fran KPA.
ar anstaliningsbar
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper Nar per..sor.]en &j langre Kommer fran KPA.
ar anstaliningsbar
2 10 2 Rapportera till pensionsmyndighet
Premier rapporterade till pensionsmyndigheten éGraIIras efter 2 G: Digitalt
Signallistor/rattelselistor Qallras Yld Visma Personec P Digitalt
inaktualitet
2 1 IT och telefoni
2 11 1 Inféra IT-system
Utredning/underlag Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Kravspecifikation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Forstudie Se Se 1.6.2 Projekt
anmarkning
Avtal med leverantor Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Korrespondens med leverantor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Korrespodens av vikt bevaras.
Leveransgodkannande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
. . i Gallras vid
Inbjudan till utbildning inaktualitet
L . Gallras vid . -
Internt utbildningsmaterial inaktualitet G: Digitalt
Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall fér rutin ska
AP Se . - .
Rutin for inférande av system P bevaras och vid stora inférandeprojekt av
anmarkning ) ore b
system ska rutinen hur det gatt till bevaras.
2 11 2 Forvalta IT-system Programvaror, forvaltning och utveckling av system, behorigheter, 6verenskommelse om servicenivaer m.m.
Behandlingshistorik och systemdokumentation . . - - 5
(verksamhet, forstaelse och teknisk dokumentation) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Behériahetsuppaifter Gallras vid Digitalt/ Bestallningar och annan hantering av
9 pPg inaktualitet papper behorigheter till system.
Dokumentation om metoder och verktyg for Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
verksamhetssystem
Forvaltningsplan for system Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Informationsklassning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Nar stora férandringar i klassningen gors.
Riskanalys for system Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Nar riskanalys med stora férandringar gjorts.
Roll- och ansvarsbeskrivningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutinbeskrivningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutiner for leveranskontroller Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutiner for versionshantering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Rutiner for utvarderingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
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Se Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall fér rutin ska
Lathundar anmérknin Digitalt bevaras och vid stora inférandeprojekt av
9 system ska rutinen hur det gatt till bevaras.
’ Gallras vid .
Programlicens inaktualitet Digitalt
. . Gallras vid . Bevaras s lange som relevant lagstiftning
Systemloggar, forandringar i systemet inakutalitet Digitalt kraver, t.ex. 10 ar rérande HSL.
. - Gallras vid . Gallras tidigast efter tva ar, beroende pa
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik inakutalitet Digitalt behov.
E-SITHS/SITHS-kort Se - Se 5.5.3 Informationssakerhet
anmarkning
2 11 3 Teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Qallras Yld Digitalt
inaktualitet
Gallras vid .
Systemuppbyggnad inakutalitet Digitalt
. Gallras vid .
Beroenden/relationer inakutalitet Digitalt
) . . . Gallras vid . . )
Register dver teknisk utrustning inakutalitet Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
2 11 4 Telefoni och vaxel
Bestallning av telefoni Qallras Yld Servicedesk
inaktualitet
. R i Gallras vid . . . '
Forteckning 6ver bestéliningar inaktualitet Servicedesk Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
Overlatelse av mobilnummer Qallras Yld Gors via telia
inaktualitet
Samtalsstatistik Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar $kr|vs L.Jt fran sqystemet manadsvis, ligger kvar
i TRIO i sex manader.
. Gallras vid ) . . '
Abonnentregister inaktualitet TRIO/Telia Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
Samtalslistor, utdrag Qallras y|d TRIO/Telia Gors enfiast pa begéaran av polisen i samband
inaktualitet med polisanmalan.
2 11 5 Support/helpdesk
Hante.rlmg av frggor, felanmalnmgar och andra arenden Qallras y|d Servicedesk Digitalt
som rdr telefoni och it. inaktualitet
Statistik 6ver d&renden Bevaras Servicedesk/Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
2 12 Fordon och materiel
2 12 1 Forrad och lager
2 12 2 Fordon Se dven 5.6.2. Forsékra egendom
Fordonsplan/register éver fordon ﬁz:i;izm':t Fordonskontroll Digitalt Investering/planering. Revideras fortldpande
« Gallras vid . .
Felanmalan inaktualitet Insidan Digitalt
Tankkort Kopplas till varje bil i fordonskontroll
Gallras efter
Kvitton - bransle, tillbehor kontroll av Fordonskontroll Digitalt Gallras efter kontroll av faktura
faktura
Kérjournal ?allras efter 7 Fordonskontroll Digitalt Underlag maste finnas omvand bevisbdrda till
ar skatteverket.
BeS|‘ktn|ngsplrotokoII, reperationshandlingar, Qallras y|d Fordonskontroll Digitalt Gallras nar fordonet Lnte ags av
servicehandlingar inaktualitet kommunen/bolaget/féorbundet langre
. - . ) Gallras vid . Gallras nar fordonet inte &4gs av kommunen/
Instruktioner per fordon (bilparm) Bilpools bilar inaktualitet Fordonskontroll Digitalt bolaget/forbundet langre
’ ’ . Gallras vid . Gallras nar fordonet inte &gs av kommunen/
Registreringsbevis inaktualitet Fordonskontroll Digitalt bolaget/forbundet langre
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Arssammanstalining Qallras Yld Fordonskontroll Digitalt
inaktualitet
Gallras vid Gallras nar fordonet inte ags av
Avtal (avtalshandlingar, startbrev fran Nordea) . . Fordonskontroll Digitalt kommunen/bolaget/férbundet Iangre. Skickas
inaktualitet ) ; )
till ett leaseringsystem (leaserright)
2 12 3 Utrustning och inventarier
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 1 Tryckeri och repro
Bestallningar éGraIIras efter 2 G:
Debiteringsunderlag éGraIIras efter 7
Gallras vid Gallras efter att ett exemplar av allt tryck har
Pliktexemplar till KB . . skickas till Kungliga Biblioteket, Stockholm och
inaktualitet - . ) o
samtliga universitetsbibliotek
2 13 2 Lokalbokningar
. Gallras vid .
Bokningar inaktualitet Outlook Digitalt
2 13 3 Transportmedelsbokningar
Bokningar Qallras y|d Insidan Digitalt Personalens bpknmg av personbil fran
inaktualitet kommunens bilpool
2 13 4 Nyckelhantering
Rekvisiton fran chef Gallras vid Parm Papper Alfabetisk Rivs vid aterlamning av tagg och nyckel
inaktualitet PP 9 99 4
. Gallras vid x . ) . -
Kvittenser som avser tagg och nyckel inaktualitet Parm Papper Alfabetisk Kansli/IT skéter utldmning av tagg och nyckel
. . Gallras vid x
Register dver taggar och nycklar inaktualitet Passagesystem/Parm
Logg foér passagesystem Gallras vid Passagesystem
99 P gesy inaktualitet gesy
. Gallras vid . 5 ag .
Felanmalningar inaktualitet Servicedesk Gallras nar atgard gjorts
2 13 5 Posthantering
Avtal med posten Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kvittenser, rek.brev Qallras Yld Pacsoft Digitalt Kronologisk GaIIr‘a__s efter debitering. Inlogg pa postnords
inaktualitet webtjanst
Kvittenser, paket Qallras Yld Pacsoft Digitalt Kronologisk GaIIr‘a__s efter debitering. Inlogg pa postnords
inaktualitet webtjanst
Kvittenser, vardeférsandelser Qallras Yld Pacsoft Digitalt Kronologisk GaIIr‘a__s efter debitering. Inlogg pa postnords
inaktualitet webtjanst
2 13 6 Lokalvard
Avtal Se Se 2.6.4 Férvalta avtal
anmarkning
Matningar, stddomraden Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
. Gallras vid . -
Stadscheman inaktualitet G: Digitalt
- . Gallras vid . -
Stadinstruktioner inaktualitet G: Digitalt
Uppfoliningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppfoliningar av stadverksamhet
Enkater Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Utbildning personal Se - Se 2.7.6 Utbilda och utveckla personal
anmarkning
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

2 Internservice

2

13 7

Vaktmasteriservice
Tillagnings- och mottagningskok

2 14 1 Planera och férbereda maltider
Minnesanteckningar fran kostrad Bevaras Evolution Evolution E;gplf)aelﬁl Diarienummer 5ar
Matsedlar, skola Bevaras Mashie/Evolution Evolution E;gplf)aelﬁl Diarienummer 5ar Grundmatsedel bevaras, 6vriga gallras
Matsedlar, inom vard och omsorg Bevaras Mashie/Evolution Evolution E;gplf)aelﬁl Diarienummer 5ar Grundmatsedel bevaras, 6vriga gallras
Inkdpslistor Gallras vid
P inaktualitet
Foljesedel éGraIIras efter 7 Parm Papper
. N Gallras vid
Prislistor for gaster inaktualitet
s . . Gallras vid Anmalan om bestallning till personal gérs
Bestalining av mat/portionsbestallningar inaktualitet huvudsakligen digitalt, men aven i papper.
. . Gallras vid OSL 21 ) .
Specialkost, intyg om inaktualitet kap. 1§ Mashie Digitalt
Statistik 6vrigt Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
. ) Gallras vid osL 21 . N Informat|c3n enligt markn|ngslager_1_. Pa kaptm
Information om allergier . . Mashie Digitalt eller matldada markeras vad som &r allergier
inaktualitet kap. 1§ X
vid leverans.
Gallras vid ) .
Recept inaktualitet Mashie Digitalt
Se - Digitalt/ Vid avvikelser dokumenteras och gallras efter
Egenkontroll - Anticimex S s m L "
anmarkning papper i 3 ar, i ovriga fall vid inaktualitet.
Enkat Sammanstallning av enkéatsvar bevaras. Se
1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
2 14 1 Mjolkstod fran EU
Kopia pa ansokan och &ndringsanmalan éGraIIras efter 7 Hantera Digitalt
Kontroll/redovisning sammandrag éGraIIras efter 7 Hantera Digitalt
Beslut EU-stod Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
2 14 2 Cafeteria
Kassarullar, kvitto Se I Se 2.4.11 Kontantkassa
anmarkning
Sparas hos handlaggare, finns i nararkiv.
Gallras efter 1 . - -
Egenkontroll system Ar Parm Papper Programmet revideras efter revision, senaste
version galler.
Bestallningsunderlag éGraIIras efter 7 Parm Papper
Bokningslistor éGraIIras efter 2 Parm Papper
Debiteringsunderlag éGraIIras efter 2 Parm Papper
Statistik Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
. Gallras vid .
Prislistor/ menyer inaktualitet Uppdateras I6pande
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

3 Samhallsservice

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Férvaring och System f‘f’ . . Tidsfrist leverans aop
. . . . Sekretess (§) . leverans till Medium Sorterings-form . Anmirkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
3 1 1 Namngivningscermoni
3 1 2 Borgerlig vigsel Borgerlig vigsel ar ett alternativ till kyrklig vigsel. Lansstyrelsen forordnar borgerlig vigselforrattare, kommunen yttrar sig.
3 1 2 1 Foréttare
Ansdkan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Ej aktuella ans6kningar gallras vid inakutalitet
Remiss Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Yttrande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Vigselférrattare, forteckning éver Qallras Yld Digitalt Tillhandahalls av Lansstyrelserna
inaktualitet
Vigselforattare, forordnande av Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Tillhandahalls av Lansstyrelserna
Information pa kommunens hemsida Se anmarkning Se 3.4.1. Ge kommuninformation
Ansokan om férlangning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Aterkallelse av férordnande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Fakturaunderlag Se anmarkning Se 2.4.2 Levernatdrsreskontra
Arvoden till vigselforrattare Se anmarkning Se 2.9.1 Registrera tjantgoring och 16n
3 1 2 2 Forbereda vigsel Hanteras av vigselforattaren
3 1 3 Borgerlig begravning
3 2 Konsumentstéd och radgivning
Kommunen har ingen egen konsumentradgivning,
3 2 1 Konsumentradgivning hénvisar till konumentverkets webbplats Halla
konsument.
3 2 2 Budget- och skuldradgivning
Bevaras fodda T.ex. samtycke, fullmakt, anteckningar, skulddversikter,
Arenden rérande budget- och skuldradgivning 5 1.5 och25- OSL 26 kap. BOSS+/ Fysisk personakt Digitalt/ Personnummer 5 &r kalk'yler, forslag till hushallsbquet, underlag fran langivare,
ovrigagalras 1§ personakt papper kopior av korrespondens och dverenskommelser med
efter 5 ar fordringségare.
3 2 3 Skuldsanering Se 3.2.2 Budget- och skuldradgivning.
T.ex. samtycke, fullmakt, anteckningar, skulddversikter,
Arenden rérande skuldsanering prévade enligt Gallras efter 5 OSL 26 kap. BOSS+/ . Digitalt/ . kalk'yler, forslag il hushallsbquet, underlag fran langivare,
. 5 Fysisk personakt Personnummer 5 ér kopior av korrespondens och dverenskommelser med
skuldsaneringslagen ar 18§ Personakt papper

fordringsagare, kopior av ansokan till och beslut fran
Kronofogden samt férekommande tingsrattsbeslut.

3 2 4 Energi- och klimatradgivning Kommunen har ingen egen energi- och klimatradgivning, hénvisar till energi- och klimatradgivningen i Region Jamtland-Harjedalen

3 3 Medborgarservice Ex kontaktcenter

3 3 1 Hantera fragor

3 3 2 Véagledning och service Samhilisinformation, tolkférmedling, hemvéndare, medborgarskap och integration.

3 3 2 1 Tolkférmedling Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av tolkfoéretag och da skoéts tjansten via

Riktlinjer for tolkstod Bevaras Se 1.3.1 Styrande dokument
Avtal om tolkstéd Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
3 3 2 2 Hemsidndning av dagligvaror
Anstkan om hemsandningsbidrag Bevaras Evolution Evolution E;gplf)a!:/ Diarienummer 5ar
R ) . . Digitalt/ - .
Beslut om hemsé&ndningsbidrag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Avtal om hemsandningsbidrag Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
2023-12-20
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HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

3 Samhallsservice

Digitalt/

Ansdkan om hemséadning av dagligvaror Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Beslut om hemséanding av dagligvaror Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
3 3 2 3 Frivilligarbete Anvénds for klassificering/registrering av drenden som ror frivilligarbete.
3 3 2 4 Integration Exempelvis social inkludering. Se &ven 3.6.2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselséttning samt 1.3.1 Styrande dokument.
3 3 3 Verka fér folkhilsa fno::halso- och trygghetsrad, drogforebyggande arbete,

Projekthandlingar Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt

Dokumentation om folkhalsoarbetet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Handlingsplaner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Kartlaggningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Enkater Se anmérkning Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Riktlinjer Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Rutiner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Minnesanteckningar, samverkansméten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Diariefors och bevaras om de tillfor arendet nagot.

Evenemang/samarbeten Se anmérkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation.

3 3 4 Verka for mangfald Jamstalldhet m.m.
Jamstalldhetsplaner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation om jamstalldhetsarbetet Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
3 4 Extern information och kommunikation
3 4 1 Ge kommuninformation
Utskrift 1 gang/ar pa sommaren eller vid stérre férandringar.
Webbplats: Webbsidor - 6gonblicksbilder, exempel pa . . Digitalt/ - . Webbsides-layout i fargutskrift. Vissa sidor bevaras enligt
. Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar ) ) L . .
webbside-layout papper lista. Kungliga biblioteket tar kopior av skarmbilder av extern
webbplats.
. . . Gallras vid . - .
Lista 6ver sidor som bevaras inaktualitet G: Digitalt Uppdateras I6pande
. Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t ex
. . Digitalt/ 5 . . P
Informationsmaterial Bevaras anper Omgaende kommunkartor, informationsbroschyrer m.m. Ovriga
papp exemplar gallras vid inaktualitet.
Bilder och filmer av historskt vérde bevaras. Ovriga bilder
s ) | R )

Bildbank (bilder och filmer) Se anmérkning Digitalt Omgaende gallras vid inaktualitet. OBS! Bilder som har lill syfte att vara
en del av dokumentation eller underlag i ett drende ska
diarieféras och bevaras/gallras i respektive drende.

Om man upptécker inlagg som innehaller sekretessbelagd

Sociala medier, bloggar etc. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar |nformiat|or1 slka"dlessa omedelt?.art "‘.‘S bclrt samt tag om
hand for diarieféring och handlaggning. Aven olaglig eller
olamplig information ska tas bort efter kopiering.

. . - Digitalt/ . .
Tidning - egen produktion for extern publicering Bevaras papper Omgéende Ett exemplar av varje bevaras.
- Digitalt/ . .

Publikationer Bevaras papper Omgéende Ett exemplar av varje bevaras.

. Ett exemplar av alla de filer som vander sig till allmanheten
. - Digitalt/ ! 5 .
E-pliktsexemplar Se anmarkning papper och som finns pa webbsidan och som ersatt ex. broshyrer

ska levereras till KB.
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3 Samhallsservi

ce

Verksamhetens/kommunens historia Bevaras

Digitalt/
papper

Om man stéller samman sin verksamhets/kommuns historia
och den publiceras externt i nagot sammanhang hor den till
3.4.1 Ge kommuninformation.

3 4 2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare Till exempel ta emot ansokningar och hantera utdelande av svenska flaggor, vilkomnande for nyinflyttade, studiebes6k hos kommunens
Ansdkningar om evenemang Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
Beslut om anordnande eller deltagande Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
T . . . Digitalt/ - .
Inbjudningar till evenemang Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
3 5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och féreningar
3 5 1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen Hanteras av MoB
3 5 1 1 Tillstand stadigvarande servering Hanteras av MoB
3 5 1 2 Ovriga tillstand Hanteras av MoB
3 5 1 3 Tillfalliga tillstand Hanteras av MoB
3 5 1 4 Tillsynsdarenden som leder till atgard Hanteras av MoB
3 5 1 5 Tillsynsdrenden som inte leder till atgéard Hanteras av MoB
3 5 2 Tillstand och kontroll av tobaksforsaljning Hanteras av MoB
3 5 3 Kontroll av férséljning av receptfria lakemedel Hanteras av MoB
3 5 4 Tillstand och tillsyn av lotteriverksamhet
Ansdkan om lotteritillstand Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
) s . . Digitalt/ - .
Delegationsbesut om lotteritillstand Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
3 5 5§ Tillstand och kontroll av hotell- och pensionatrérelse
3 6 Arbetsmarknad och sysselsattning
3 6 1 Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling
Anstaliningsavtal Bevaras Personalakt Fysisk personalakt E;gplil:/ 10 ar
Skriftiga omdémen ?allras efter 5 Personalakt Digitalt/
ar papper
Beslut pa arbgtsmarknadspohtlsk anstalining (fran Bevaras Accorda Fysisk personalakt 10 ar Ska forvaras i personalakt
arbetsférmedlingen)
Beslutst_J_nderIalg for arbetsmarknadspolitiska insatser (ran Bevaras Accorda Fysisk personalakt Digitalt/ 10 &r ?ka forvaras i personalakt.lT.ex. handlingsplan,
arbetsbérmedlingen) papper overenskommelser, utredningar.
Intyg 6ver genomgangna utbildningar Bevaras Personalakt Fysisk personalakt Papper 10 ar
Gallras 5 ar
Overenskommelse, anvisning, remiss (frén socialtjanst) efter avslutad Accorda Papper Tex arbetspraktik, arbetspraktik
atgard
Gallras 5 ar . . ’ . " ' .
Bekraftelse av anstallining till Arbetsférmedlingen efter avslutad Accorda Papper Kopia av anﬁtallnlngsavtal skickas till Arbetsformediingen for
Atgard det aktuella drendet.
Gallras 2 ar | vissa situationer kan arbetsgivaren begara att man ldamnar
Forstadagsintyg efter avslutad Adato Papper sjukintyg fran forsta dagen om man &r franvarande och inte
atgard efter sju dagar.
Gallras 5 ar Digitalt/
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare) efter avslutad Accorda 9
oe n papper
atgard
Rekvisition av bidrag till Arbetsformediingen éGra"'as efter 2 Digitalt
Gallras 5 ar Digitalt/
Uppfdljning (individ) efter avslutad Accorda 9
oe n papper
atgard
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3 6 Samordna insatser for arbetsmarknad och Arbetstréning, arbetspraktik, utbildning etc.
sysselséttning
Samarbete med myndigheter, organisationer och . . . . Avser hela drendet. Kan handla om ex. inbjudningar,
" Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar .. . .
arbetslivet. samarbetsavtal, dverenskommelser och protokoll fran méten
S:)selttjézjsr;derlag/overenskommelser rorande insatser for Se anmarkning Evolution Papper Diarienummer Gallras efter att insatsen har avslutats.
Verksamhetsbeskrivningar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar
3 6 3 Feriejobb
Ansokan om feriejobb Gallras efter Feriebas Digitalt
avslut
- . . . OSL 26 kap. . . . .
Intyg om behov av feriejobb vid avvikande alder Bevaras 1§ Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar
Anmalan arbetsplats Gallras efter Feriebas Digitalt
avslut
Gallras vid . -
Annons inaktualitet G: Digitalt
Rutiner feriejobb Bevaras Se 1.3.1 styrande dokument.
Utvardering feriejobb Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Tiansteutlatande Bevaras Se 1.3.1 styrande dokument.
3 7 Naringsliv
3 7 1 Naringslivsutvecklare
Naringslivsprogram med strategier Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
Dokumentation om néaringslivsutveckling Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Egenproducerat material Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar QOriginalet
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
3 7 2 Foretagstraffar
Dokumentation om foretagstraffar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Foretagsmassor/utstallningar, dokumentation om Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
" Gallras vid . - .
Kontaktlistor inaktualitet G: Digitalt Systematisk
Inbjudningar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
Féretagsregister Qallras y|d G: Digitalt Systematisk Upply§nlngscentralen och Bisnis Analys har databas med
inaktualitet statistik.
Nyhetsbrev Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
3 7 3 Marknader
3 8 1 Framja turism
[3 8 2 Formedla boende |
3 8 3 Turistpaket
[3 8 4 Guidning |
3 8 5 Turistbyra och turistinformation
3 9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person
3 9 1 Stiftelser
- ' . . Digitalt/ - .
Ansokningshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
T . . . Digitalt/ o .
Sammanstallning 6ver sdkanden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ o .
Beslut av stipendiater Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
) . . Digitalt/ o .
Beslut om utdelning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. ) . . Digitalt/ o .
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Beslut med motiveringar Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
- o . . Digitalt/ - .
Beddmningskriterier Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ - .
Stiftelseférordnande Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
) " . . . . . Digitalt/ - .
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - .
Huvudbok Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . x . . Digitalt/ - .
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Verifikationer ?allras efter 7 Digitalt/ Diarienummer
ar papper
. . . . Digitalt/ - .
Ansdkan om permutation Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Anma!an om anmalan till Skatteverket, Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
organisationsnummer papper
Ansokan for andring av villkoren Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
Anmalan till Lansstyrelsen for registrering av stiftelsen Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
N . s . . Digitalt/ - .
Ansokan om att forbruka tillgangarna Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
3 9 Fonder
- ' . . Digitalt/ - .
Ansokningshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
T . . . Digitalt/ - .
Sammanstallning 6ver sdkanden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ - .
Beslut av stipendiater Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
) " . . . . . Digitalt/ - .
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
- . . Digitalt/ - .
Beslut med motiveringar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
— o . . Digitalt/ - .
Beddmningskriterier Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Evolution Evolution E;gp;:)a;l:/ Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - .
Huvudbok Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . x . . Digitalt/ - .
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. ) . . Digitalt/ - .
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
3 9 Donationer
- ' . . Digitalt/ - .
Ansokningshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
T . . . Digitalt/ - .
Sammanstallning éver sdkanden Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ - .
Beslut av stipendiater Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
) " . . . . . Digitalt/ - .
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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ce

Digitalt/

Forvalta minoritetssprak

papper

Beslut med motiveringar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
- o . . Digitalt/ - .
Beddmningskriterier Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Forteckning 6ver fordelning av premier och stipendier Bevaras Evolution Evolution E;gplI)aeI:/ Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - .
Huvudbok Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . x . . Digitalt/ - .
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. ) . . Digitalt/ - .
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - .
Mottagande av arv Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
3 10 Bidrag och sponsring till externa aktorer
. . . o T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. friskolor och kommuner/myndigheter
Ansokan Bevaras Evolution Evolution E;gplf)aelﬁl Diarienummer 5ar Om sammanstallningar gjorts gallras ansdkningar.
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
X . ) e s . . Digitalt/ - .
Arende rérande bidrag till fristaende skolor m.m. Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
" . s . . Digitalt/ - .
Overenskommelser om interkommunal erséttning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
3 10 2 Bidrag och sponsring till enskilda Ej bistand. T ex byggnadsvardsdbidrag
Ansokan Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Betyg Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Forvaras i personalakt. Skrivs pa uppdrag av chef i

samband med avslut av anstéllning.

Harjedalens kommun &r sedan 2010 sydsamiskt
forvaltningsomrade, se Lagen om nationella minoriteter
och minoritetssprak (2009:724)

3 11 1 Genomfora sprak- och kulturfrimjande aktiviteter
Sprak- och kulturinventering Bevaras Evolution Evolution E;%Sel:/ Diarienummer 5ar Se 1.5.2.3 Enkat
Kommunintern utbildning Se anmarkning Se 2.7.6 Utbilda och utveckla personal
Dokumentation, aktiviteter och insatser Bevaras Evolution Evolution E;%Sel:/ Diarienummer 5ar Inbjudan, program, fotografier m.m.
3 11 2 Samverka med andra
Digitalt/ Samradsgrupp besaende av representanter for den samiska
Protokoll Vaajman giele Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5ar befolkningen i kommunen samt kommunalrad, kommunala
papp tjidnsteman och samisk samordnare.
3 11 3 Redovisa insatser och aktiviteter
Arsrapportering fran forvaltningarna Bevaras Evolution Evolution E;%Sel:/ Diarienummer 5ar Skickas till samordnaren som gor en sammanstallining
Arsrapportering, sammanstalining Bevaras Evolution Evolution E;%Sel:/ Diarienummer 5ar Redovisas for kommunstyrelsen
Arsredovisning statsbidrag Se anmarkning Evolution Se 2'5.'2 Inkommande bidrag. Redovisas &ven il
Sametinget
N . . Digitalt/ - A
Verksamhetsberattelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Hérjedalens kommuns informationshanteringsplan 4 Samhallsbyggnad

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System fcfr . Sorterings- Tidsfrist R
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8 atkomst leverans till Medium form leverans Anmérkning
slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
4 LSBYGGNAD
4 och kartarbete
4 1 1 Fastighetsbildning For att skapa nya fastigheter och rattigheter samt @ndra pa befintliga fastigheter och rattigheter krévs en lantmateriférrattning.
4 1 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
4 1 3 Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser
4 1 4 Adressitta
4 1 5 Uppdrag for lantmaterimyndigheten Lantmaterimyndigheten kan far uppdrag som ligger utanfér myndighetsrollen. Det kan réra sig om varderingar av fastigheter infér
4 1 6 Registrering i fastighetsregistret Fastighetsregistret bestar av en skriftlig del och en digital karta. For varje fastighet sammanstalls information om bl.a. vilka rattigheter
4 2 Fysisk planering
4 2 1 Hantera oversiktsplaner Uppritta oversiktsplan/fordjupning av oversiktsplan/tillagg till oversiktsplan. Har ingar dven upphavande och dverklagande.
4 2 1 1 Aktualisering Under varje mandatperiod
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut i KS/KF om aktualisering (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse till Iansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Yttrande fran lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppdraget kan bli en ny éversiktsplan
4 2 1 2 Framtagande av o6versiktsplan
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Fordialog/insamling underlag
a) enkater
b) diskussionsforum
c) métesanteckningar
d) samradsforslag
e) skyddsobjekt eller information som omfattas av
skydd enligt Sakerhetsskyddslagen
f) statistik
Tjansteskrivelse (om samradsuppdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Samrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Sandlista
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Inkl. métesanteckningar
Samradsredovisning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om planutstéllning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Utstallning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Sandlista
Yttrande/inkomna skrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Yttrande fran Lansstyrelsen
Sarskilt utlatande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) fran KF Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Laga kraft Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Om ingen 6verklagar
4 2 2 Hantera detaljplaner/omradesbestdmmelser En detaljplan bestimmer vad personer, foretag och myndigheter far eller inte far géra inom ett visst markomrade. En detaljplan &r ett juridiskt bindande dokument.
4 2 2 1 Planprogram
4 2 2 2 Detaljplan
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4 2 Lokala/regionala undersokningar och
sammanstallningar
4 antera 0 de byggnade O O o ade
4 3 Forvarva fastighet Expropriation/inlésen, kép, lagfarter
Kdpekontrakt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Foﬂrsaljnllng kGpekontrakt samt kopebrev handlingarma
papper maste signeras
) Se ) . ) . .
Lagfartshandlingar anmérkning Lagfart inskriven i fastighetsregistret
Lantmaterihandlingar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar Far fran lantmateriet i en akt.
Servitutsavtal Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
e . . . Digitalt/ . .
Koép/forsaljning av fastighet Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
g ’ . . Digitalt/ . .
Foérsaljningshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Fastighetstaxering ;Brallras efter 7 Mellanarkiv Papper Kronologisk
Forsakringshandlingar Se . Se 5.6.2 Forsakra egendom
anmarkning
—— Gallras vid . .
Besiktningsprotokoll inaktualitet Mellanarkiv Papper Kronologisk
4 3 Mark och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar etc.
4 3 Exploatering
AVTAL
Exploateringsavtal Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Garanti och borgensavtal Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Genoqurapdeavtal (foravtal, exploateringsavtal, Se o Se 2.6.4 Forvalta avtal
markanvisning) anmarkning
Optionsavtal Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
. . ) Digitalt/ . . . .
Lagfartshandlingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar Fastighetsregister
KOP AV LAGENHET
Tjansteskrivelse till KS Bevaras Evolution Evolution F?;%:i!:/ Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ . .
Beslut fran KS (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Brev fran bostadsrattsféreningen Bevaras Evolution Evolution Papper Kronologisk 10 ar
Overlatelseavtal Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 3 Expropiera mark (Inlésen av allmén platsmark)
Berakningshandlingar (vardering m.m.) Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar
Kdpekontrakt Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kopebrev Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar
Kartor Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar Gallras vid inaktualitet, arbetsmaterial
4 3 Forsilja fastighet Ex. Kommunal tomtko
Uppdragsavtal Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kdpekontrakt med bilagor Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
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Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Evolution E;%:z:/ Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ . .
Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Verifikation pa inbetalning Se - Verifieras i kopebrevet.
anmarkning
. . . Digitalt/ . . . I
Kdpebrev Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar Skickas till kdparen
4 3 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i samband med ex. en omlaggning av vag. Markbytet sker genom fastighetsreglering.
Overlatelseavtal Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
Kdpebrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Lagfartshandling Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Lagfart inskriven i fastighetsregistret
N . ) Digitalt/ . .
Overenskommelse Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Miljé- och geotekniska undersékningar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar
Skuldebrev Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar Lantmateriet, Agararkivet.
4 3 Nyttjanderétt for fastighet Arrenden, tomtrétt, nyttjanderitt av fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och mark ar samma sak i lagstiftningen.
4 3 Arrende
. . ) Digitalt/ . .
Ansdkan om arrende Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Arrendeavtal med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Ex avtalsk?na. Avtalskartan visar vilken fastighet
papper arrendet galler.
Vardering Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5 ar !_lg"ger till grund for arrendeavagiften. Ny vardering gors
infor nytt avtal.
Uppsagning av arrende Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Bevaras. Skickas till arrendator.
Delgivningskvitto Bevaras Evolution Evolution Papper 5ar
Diaitalt/ | de fall som kommunen valjer att inte forvarva
Forsaljning av byggnad pa arrenderad mark Bevaras Evolution Evolution ag or Diarienummer 5 ar byggnaden laggs forfragan och andra handlingar i
papp arendet pa samma plats som arrendeavtalet.
Forfragan fran arrendator om kommunen vill férvarva Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
byggnaden papper
Svar till arrendator i form av skrivelse Bevaras Evolution Evolution F?;%:i!:/ Diarienummer 5 ar
Kopekontrakt Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kdpebrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Avtal, 6vriga Bevaras Ex tomtrattsavtal, avtal gallande forattningar och avtal
med férsvaret.
4 3 Servitut
Ansdkan med bilagor om avtalsservitut Bevaras Evolution Evolution F?;%:i!:/ Diarienummer 5 ar Innehaller avtalskarta
. Se 2.6.4 Forvalta avtal. Skickas till
Avtal (signerat) Bevaras L .
Inskrivningsmyndigheten
4 3 Utplaning av servitut
Ansodkan skickas till Inskrivningsmyndigheten Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Signeras av alla parter.
Beslut fran Inskrivningsmyndigheten Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Kronologisk 5ar Beslut (om att utplana servitut)
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4 3 5 4 Tomtritt
Register over tomtrattsavtal Bevaras Evolution Evolution Papper 5ar
Tomtrattsavtal med bilagor Bevaras aE\)/(t.a\llld andring av avgift. Registreras pa 2.6.4 Forvalta
Man skiljer pa tomtratter for industri och tomtratter for
Vardering och ev. tillaggsavtal Bevaras Evolution Evolution Papper Kronologisk 5ar bostader. Tank pa att ev. avtal registreras pa 2.6.4
Forvalta avtal.
Beslut fran fastighetsdomstol Bevaras Evolution Evolution Papper Kronologisk 5 ar
4 3 5 5 Forséljning av tomtrattsfastighet
Intresseanmalan ?;grfs efter Mellanarkiv Papper Kronologisk
Vardering av tomtrattsfastigheten (rapport) ?;grfs efter Mellanarkiv Papper Kronologisk Utférs av varderare.
Kdpekontrakt med bilagor Bevaras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Tjansteskrivelse till KS Bevaras Evolution Evolution E;%':;I:/ Diarienummer 5 ar Skickas tillsammans med signerat kdpekontrakt.
Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Bevaras Evolution Evolution E;%':;I:/ Diarienummer 5 ar
Verifikation pa inbetalning Se a Kdpebrev ar verifikation.
anmarkning
Kdpebrev Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
4 3 6 Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Skogsbruksplaner Bevaras Evolution Evolution E;%:z:/ Diarienummer 5 ar
Rapporter/ redovisningar Bevaras Evolution Evolution Papper Diarienummer 5ar
4 4 Lovgivning och dispenser
4 4 1 Forhandsbesked om byggnation Utanfor detaljplanelagt omrade
4 4 2 Bygglov Bygg- mark- rivnings- tidsbegrénsade lov
4 4 3 Anmailningspliktiga drenden
4 4 4 Tillsyn och foreldaggande rérande fastigheter
4 4 5 Dispenser enligt miljobalken
4 Byggnader o a agq oF
4 5 1 Lokalbehov och forslag Beslut om pengar, upphandling i styrelse/fullmaktige
Bostadsforsorjningsprogram Se a Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
4 5 2 Byggprojekt Aven besiktningar, garantier och sikerheter
Antagnaﬂantﬂ)ud/offerter med tillhorande handlingar: Vinnande anbud till slutarkiv, évriga handlingar gallras -
anbudsforfragan, anbudsunderlag, Bevaras . P
I se 2.6 Inkdp och forsaljning
anbudssammanstallning m.m.
Geotel(_plska mlljgteknlskg oc_h arkeologiska Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
undersokningar, information rérande papper
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
byggnader papper
. . Digitalt/ . .
Delrapporter Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Ekonomisk redovisning/budget g—:-allras efter 7 %e 1.4 Pllan.(.era och folja upp verlfsz.a.mhete.n. Materialet
ar lamnas till férvaltningsekonom pa férvaltningen.
Bestallning entreprenader ;allras efter 7 G: Mindre bestallningsarbeten fran ramavtal.
Entrepenadavtal Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
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Fotografier,filmer Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
. . . . Gallras vid . N . N
Information rérande projektplanering inaktualitet G: Gallras nar projektet ar avslutat.
Gallras vid . Gallras nar projektet ar avslutat. Diarefors om det tillfor
Korrespondens . . G: .
inaktualitet sakuppagift.
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljéplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
m.m. papper
Informationsmaterial, program, broshyrer, affischer,
annonser, pressklipp och 6vrigt Bevaras Se 2.3.1 Internt informationsmaterial
marknadsféringsmaterial
Pro_tokollufran sammantraden, byggméten, _Gallras yld G Gallras nér projektet r avslutat
projektméten etc. inaktualitet
Publikationer Se w Se 3.4.1 Ge kommuninformation
anmarkning
Projektdagbok {(;allras efter 7 G:
thn[ngar: rglatlonsrltnlngar, plan-, fasad- och Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
sektionsritningar papper
- . . Digitalt/ . .
Slutbesiktning Gallras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
- . . Digitalt/ . .
Besiktningsrapport Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. _— . . . Digitalt/ . .
Tekniska beskrivningar av projektet Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Gallras vid Gallras vid projektets slut. Kan inga som del i
Utlatanden som inhamtats fran utomstaende . . G: samradsdokumentation i en miljokonsekvensbeskrivning
inaktualitet . .
enligt miljbalken
Utr(_ednlngar och forstudier som ligger till grund for Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
prOJektet papper
« . . . Digitalt/ . .
Utvarderingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Ovrig dokumentation om projektet _Gallras yld G Gallras v_|d projektets slut. Diareférs om det tillfor
inaktualitet sakuppgift
Ansdkan och tillstdnd for sprangning och for explosiva _Gallras yld G Gallras nér projektet r avslutat
varor inaktualitet
Dokumentation avseende instruktioner for drift och Gallras vid G Sparas s l4nae anlaaaningen r i drift
underhall inaktualitet ) P 9 99ning )
. Gallras vid . a e o . .
Ekonomiska kalkyler inaktualitet G: Gallras nar forfraganingsunderlag gjorts
Icke antagna anbud Se . Se 2.6 Inkdp och forséljning
anmarkning
Gallras 10 ar
. efter .
Sprangjournaler garantitidens G:
utgang
Tidplan Gallras vid G: Gallras nar projektet ar avslutat
P inaktualitet ) prol
. Gallras vid . . e .
Tjansteanteckningar och underlag inaktualitet G: Som inte tillfér sakuppgift
- - I Gallras vid .
Ovriga ansokningar och tillstand inaktualitet G:
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Gallras efter

Konsulthandlingar av mindre vikt. Bevaras nar de ror

Konsulthandlingar 10 &r G: byggnader av kulturhistoriskt varde som inte far férandras
eller rivas.
4 5 3 Anpassa for hyresgaster
4 5 4 Uthyrning
4 5 4 Hyresadministration
Gallras vid
. inakutalitet ) -
Hyresgast eller tidigast Vitec Digitalt
efter 2 ar
. Gallras vid ) .
Hyresavier inaktuallitet Vitec Digitalt
Fakturor grallras efter 7 Vitec Digitalt Extra nycklar, avflyttningsstadning
Gallras vid
inakutalitet ) -
Beslut om rabatter . Vitec Digitalt
eller tidigast
efter 2 ar
. Gallras vid -
Beslut om hyresgaranti inaktuallitet Parm Papper
Autogiroansokningar Se a Se 2.4.3 Kundreskontra
anmarkning
. Se
Autogirouppdrag anmérkning Se 2.4.3 Kundreskontra
. o . . Se . .
Kvittens pa inskickat autogirouppdrag anmérkning Se 2.4.7 Ekonomiska ansprak
Se . .
Inkassouppdrag anmérkning Se 2.4.7 Ekonomiska ansprak
. o . . Gallras vid -
Kvittens pa inskickat inkassouppdrag inaktuallitet Parm Papper
. - Gallras vid
Rapport avslutade inkassoarenden inaktuallitet
Betalningsjournal in- och utbetalningar ?;Igras efter Parm Papper Skrivs ut fran Vitec
L Gallras vid ) .
Saldokorrigering inaktuallitet Vitec Digitalt
Uppgift om férmedlade hyror ?;Igras efter Vitec Digitalt
4 5 4 Felanmalan
x Gallras vid ) .
Anmalan om fel inaktuallitet Vitec Digitalt
Arbetsorder ;Brallras efter 5 Vitec Digitalt
Rapporter for avstdmning av arenden Gallras vid Vitec Digitalt
pp 9 inaktuallitet 9
4 5 4 Hyresforhandling
. ) . Gallras vid . .
Foérhandlingsframstallan inaktuallitet G: Digitalt
Protokoll Bevaras Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Meddelande till hyresgast Bevaras Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
4 5 4 Klagomalshantering
Inkommande klagomal, konstaterande stérningar Qallras Vitec Digitalt
tillsammans
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Inkommande klagomal, icke konstaterande stérningar

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

Utskick till berérd

Gallras
tillsammans
med

Papper

Icke konstaterande stoérningar gallras vid inaktuallitet

Polisanmalningar

Se
anmarkning

Se 5.5.7 Anmala till polis

Lagenhetsbesiktningar

Avflyttningsdokumentation

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Vitec

Digitalt

Protokoll och bilder

Fakturaunderlag

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

Arbets- och underhallsorder

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

Uthyrning av lagenhet/lokal

Hyreskontrakt

Ganras vid
inakutalitet
eller tidigast

oftar ? Ar

Nararkiv

Papper

Bostadskd, intresseanmalningar

Gallras efter 1
ar om inte den
sbkande
uppdaterat sin
intresseanmal
an

Vitec

Digitalt/Papp
er

Kreditupplysning

Gallras efter
kontraktsskriv
ning

Parm

Papper

Erbjudanden

Gallras vid
inaktuallitet

Vitec

Digitalt

Kostnadsberakning hyresgastanpassning

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Digitalt

Uppsagning av hyreskontrakt/avflyttningsbekraftelse

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Vitec

Digitalt

Avtal, bort

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Nararkiv

Papper

Uppsagning av avtal, bort

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Nararkiv

Papper

Korrenspondens med blivande hyresgast

Gallras vid
inaktuallitet

Parm

Papper

Kvitteringslista nycklar

Gallras vid
inakutalitet
eller tidigast
efter 3 ar

Parm

Papper
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4 5 4 7 Tillval
Bestallning av tillval grallras efter 3 Vitec Digitalt
Beslut/arbetsorder grallras efter 3 Vitec Digitalt
. . ) Gallras vid - . . o
Rapport dver lagenhet med tillval inaktuallitet Parm Papper Skickas till hyresgastféreningen
4 5 5 Inhyrning
Avtal och kontrakt Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 5 6 Underhalla egna fastigheter Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sadant som inte ingar i den dagliga skotseln av fastigheten.
A A Gallras vid ) . o -
Bestallningar underhallstjanster inaktuallitet Vitec Digitalt Utifran besiktningsprotokoll
Forteckning 6ver underhallsbehov Qallras Yld Vitec Digitalt
inaktuallitet
Information om utfért underhall Qallras Yld Vitec Digitalt
inaktuallitet
4 5 7 Drift och skétsel Aterkommande kontroller. Brandtillsyn, ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den dagliga skétseln
. . Gallras vid . . ’
Drifts och underhallsplan inaktualitet G: Uppdateras kontinuerligt
Drifts- och underhallsanvisningar Gallras vid G: Uppdateras kontinuerligt. | parm pa respektive objekt
9 inaktualitet ) PP gL 1P P P !
o s - Gallras vid - ) x . -
Intyg fran aterkommande besiktningar inakutallitet G: Digitalt Till exempel Raddningstjansten, Arbetsmiljéverket.
Driftméten Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
4 5 7 Kontroller av ventilation (OVK)
. . . Gallras vid . . ’
Register dver ventilationskontroller inaktualitet G: Uppdateras kontinuerligt
Gallras nar
—— nytt godkant . . ’
Besiktningsprotokoll protokoll har G: Uppdateras kontinuerligt
uppréttats
4 5 7 Kontroller av hissar
- . Gallras vid - . -
Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan inaktualitet G: Gallras nar nytt godkant protokoll har uppréattats
. I~ P Gallras vid - c e s
Intyg fran besiktningsorgan att brist atgardats inaktualitet G: Gallras nar arendet avslutats och tvist ej pagar
Register 6ver kontrollerade hissar Qallras Yld G:
inaktualitet
4 5 7 Kontroller av skyddsrum
. - Gallras vid .
Kallelse till besiktning inaktualitet G:
Besiktningsutlatande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Certifikat fran kontrollanter och kvalitetsansvariga Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Avtal med konsulter om besiktningsuppdrag Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 5 8 Lokalvard Dennarub anvands-ej-Arendensomrorlokalvard a a ceras-unde -13-6, lokalvard
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna fastigheterna och byggnaderna som dateras I6pande. Har hanteras dven e
5 9 Dokumentera fastigheter .' '. 9 ! N . ing p ! ' ) 9 '9 . u a9 urp P v v
tillstand och registreringar som krévs for fastigheter som myndigheter dger.
Relationsritningar mark och ledning Bevaras Evolution Evolution F?;%:i!:/ Diarienummer 5 ar
thnllngar: rglatlonsntnlngar, plan-, fasad- och Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
sektionsritningar papper

2023-12-20

59



| HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

4 Samhallsbyggnad

ar

Se Se 2.6.4 Forvalta avtal. Nyttjanderattsavtal eller
Avtal N
anmarkning arrendeavtal
Ej utnyttjande pantbrev Bevaras Evolution Evolution E;%:z:/ Diarienummer 5 ar Foljer fastigheten
. Gallras vid . N . .
Energibesiktning inaktualitet G: Gallras nar ny besiktning gors
Energi- och driftsstatistik Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallras efter
. . 10 ar eller nar . -
Energideklaration ny deklaration G: Digitalt
ersatter
Sammanstalling polisanmalningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Garantibesiktningar g—:-allras efter 2 G:
ar
I . . . Digitalt/ . .
Information rérande férorenad mark Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
- . . ) Digitalt/ . .
Inskrivningsbevis Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Kopeavtal, kdpkontrakt, kopebrev Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
. . . Digitalt/ . .
Lagfartsbevis Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
by e . ) Digitalt/ . . T
Lantmateriforrattningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar Forrattningsakten
Protokoll skyddsrond Se a Se 2.8.1 Arbetsmilj6-/skyddsrond
anmarkning
Servitutavtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
_— Gallras vid .
Slutbesiktningsprotokoll inaktualitet G:
Vagsamfalligheter, kallelser, protokoll Gallras efter 4 G:

Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering Se a Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning

Fastighetsdeklaration Se a Se 2.4.8 Taxering och skatteredovisning
anmarkning

Fastighetsforsakringar Se a Se 5.6.2 Forsakra egendom
anmarkning

Fastighetstaxering Se a Se 2.4.8 Taxering och skatteredovisning
anmarkning

. Gallras vid
Sotningsprotokoll inaktualitet

4 5 10 Externa fastigheter Fastigheter som ej tillhér kommunen. OBS! Fastigheter definieras juridiskt som allt fran mark, skog, fornlamningar till byggnader.
Beslut om tillstand till ingrepp i fast fornlamning ;Brallras efter 2 G: Kommer fran Lansstyrelsen for kdnnedom

4 6 Gator, vagar och torg

6 1 Planera gator och vagar Ex. gang- och cykelvég, gatubelysning, skyltning
Yttrande 6ver planer, sa som detaljplaner Se . Se 1.5.3 Sakra och forbatta verksamhetskvalitet
anmarkning
Utredningar (vagutredning) Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar v§gutredn|nglgor Gatuenheten men vissa undredningar
papper gors av Tekniska
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. ) Se Digitalt/ Skrivelser av vikt diarieférs och bevaras 6vriga gallras
In- och utgaende skrivelser w -
anmarkning papper efter projektets slut
Statistik Se - Se 1.5.3 Séakra och forbatta verksamhetskvalitet
anmarkning
. Gallras vid .
Yttranden éver bygglov inaktualitet G:
4 6 Anlédgga gator och vagar
. Se . s P .
Anbud/offerter, ej antagna anmérkning Se 2.6 Inkdp och forsaljning skots via upphandlingsavd.
Rapporter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
. . . ) Digitalt/ . .
Relationsritningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . . . . . Digitalt/ . .
Projektering, handlingar fran projekt Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. - . . Digitalt/ . .
Systematiskt arbetsmiljé (dokument) Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . ) Digitalt/ . .
Projektkalkyler Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Se .
Avtal - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Arkeologiska undersokningar, utredningar
geotekplska', mIIJOtei.(mSka’ kulturutrednlpgar, Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
naturvardesinventeringar, byggnadstekniska, papper
konsultkostnadskalkyl
Overenskommelser Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Statistik Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
. . ) Digitalt/ . .
Utredningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Manadsjournaler/ rapporter E—I-allras efter 2 G: Digitalt
ar papper
4 6 Underhalla gator och végar Felanmalan, snoréjning, gatusopning, gang- och cykelvagar
Manadsjournaler/ rapporter ;Brallras efter 2 Proceedo Digitalt Kronologisk Bifogas samt jamfors med faktura
Lokala ordningsforeskrifter Se . Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Broliggare, dokumentation rérande broar Se w Nationellt system, Trafikverket har databasen.
anmarkning
Planer for gatu__belysnlng, ombyggnader, drift och _Gallras Yld G: Digitalt Kronologisk Skotselplan levande dokument uppdateras hela tiden.
underhall av vagar inaktualitet
Trafikmatningar F]B(?Iérras efter G: Digitalt Kronologisk Matningar for statistik gors vid behov
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning ;Brallras efter 5 G: Digitalt Kronologisk
- . x s . - Gallras vid - .
Oppningsanmalan/Tillstand vid gravning inaktualitet E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Felanmalan ;Brallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Intern bestallning av aterstallning av schakt, gravning, EBaIIras efter 2 G Digitalt Kronologisk
asfalt, och dyl. ar
Ex"terr_1 bestallning av aterstallning av schakt, EBaIIras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tignst
gravning, asfalt, och dyl. ar
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. . x Gallras vid . . . Besiktningsprotokollet bevaras till ndsta gang det
Asfaltering, toppbelaggning av gator o vagar inaktualitet G: Digitalt Kronologisk asfalteras
4 6 4 Enskilda vagar
L . Gallras efter . .
Ansdkningar om bidrag 90 dagar Fordonskontroll Digitalt Kronologisk
Beviljade ansdkningar, papper grallras efter 7 Parm Papper Kronologisk
L Gallras vid . .
Avslagna ansokningar inaktualitet Fordonskontroll Digitalt Kronologisk
Besvarshanvisnin Gallras vid
9 inaktualitet
Overklagande av beslut Bevaras Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut
Register 6ver enskilda vagar iﬁ::l:i;l;{g G: Digitalt Kronologisk Registret uppdateras kontinuerligt av Trafikverket
E latel llman pl avtillsta ffischeri illsta | ilifallig 6 i ffentliga tillstallni
4 6 5 ot e (T A anTa e R R X u.pp at.e se av allmén plats, gravtillstand, affischeringstillstand, skyltar, tillfillig 6vernattning, offentliga tillstéllningar,
eldningstillstand.
4 6 5 Gravningstillstand
Ansdkan 6ppningsanmalan ;Brallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Utredning ;Brallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
Beslut ;Brallras efter 2 E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
4 6 5 Upplatelse av allman plats
Remiss fran polisen Se a Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Remissvar Se a Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Beslut Se a Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
4 6 5 Tillstand att affischera
4 6 5 Tillstand for skylt
Remiss fran polisen Se a Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Remissvar Se a Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Beslut Se a Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
4 6 5 Offentliga tillstéllningar
Remiss fran polisen Se . Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Remissvar Se . Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
Beslut Se . Se 1.9.1 Inkommande remisser
anmarkning
4 6 5 Eldningstillstand
4 6 5 Yttrande tillfallig 6vernattning
4 6 6 Fysisk tillganglighet
Statistik Se a Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Program Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper

2023-12-20

62



| HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

4 Samhallsbyggnad

Utredningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Projektering Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Planer Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Anmalningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Se .
Avtal - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kartor Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Rapporter dver Atgarder EBaIIras efter 2 Digitalt/
ar papper
Kontrakt Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
4 6 Parkering/parkeringsplatser Inkluderar dven garage.
Parkeringskarta g—:-rallras efter2 G: Digitalt Alfabetisk Uppdateras kontinuerligt
Parkeringsinventering g—:-rallras efter2 G: Digitalt Kronologisk Arlig inventering
. . . ) Digitalt/ . .
Parkeringsutredning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 Pa 0 gro O
4 7 Planera parker och grénytor Planera och anlidgga parkomraden och planteringar, skétsel av gronytor, besiktning, springbrunnar och vattenanldggningar. Aven
. Gallras vid . -
Skotselplan inaktualitet G: Gallras nar ny plan antas
. . Digitalt/ . .
Skogbruksplan Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 7 Anldagga nya parker och grénytor
Ritningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Kalkyler Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
. - . . Digitalt/ . .
Riskanalys, Arbetsmiljoplan Bas U BasP Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
—— . . Digitalt/ . .
Besiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 7 Forvalta parker och gronytor
Ansdkan om tradfallning Bevaras Evolution Evolution E;%':;I:/ Diarienummer 5 ar
g . . Digitalt/ . .
Beslut om tradfalining Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Anbud/offerter, antagna Se a Se 2.6 Inkdp och forsaljning
anmarkning
Anmalan om skadegdrelse Se a Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anmarkning
Felanmalan Gallras vid
inaktualitet
- . . - Gallras vid . )
Beskrivningar/ kartor éver planteringar och vaxtval inaktualitet G: Planteringsplaner
Anbud/offerter, ej antagna Se a Se 2.6 Inkdp och forsaljning
anmarkning
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Utredningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
. Gallras vid . . ’
Planer, Skotselplaner inaktualitet G: Uppdateras kontinuerligt
Avtal om parker och gronomraden Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Kartor och ritningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Ritningar pa parker/lekplatser/grénomraden
e N Gallras vid . .
Besiktning av trad inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
Begravningsplats for smadijur
Ansdkan om begravningsplats smadjur
Begravningsregister
4 7 4 Forvalta skog och natur
Avtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Bestallningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Bestallning ligger som fakturaunderlag.
Skotselplan Bervaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
4 8 ekplatse eg P ao gg 6 0 o ontro
4 8 1 Planera lekplatser
Projektering/Ritningar Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
4 8 2 Anldgga lekplatser
Byggmétesprotokoll / besiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution E;?;:;I:/ Diarienummer 5 ar
Ritningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
4 8 3 Forvalta lekplatser
Besiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
) . . Digitalt/ . .
Tillsynsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
.. - . . Digitalt/ . .
Rapporter 6ver atgarder Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ . .
Handlingsplaner Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
N Gallras efter 2
Felanméalan .
ar
4 9 1 Planera trafik
.. Se -
Medborgarforslag anmarkning Se 1.2.2 Offentlig dialog
. Se .
Synpunkt/klagomal anmérkning Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal
) . Gallras vid - .
Trafikanordningsplan inaktualitet E-tjanst Digitalt Kronologisk Kommunmarks e-tjanst
N ) . Gallras vid - . ) . s
Ansdkan Trafikanorningsplan inaktualitet E-tjanst Digitalt Kronologisk Trafikanordningsplan arbetsmaterial inget sparas.
4 9 2 Trafikforeskrifter och tillstand Lokala trafikforeskrifter gédllande gator och vagar. Parkeringstillstand, dispenser, bortforsling av fordon m.m.
4 9 2 1 Trafikforeskrifter
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Utredningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Yttranden Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
. . . . . Digitalt/ . .
Ej antagna foreskrift Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ . .
Antagna foreskrifter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
s s . . Digitalt/ . .
Vaghallarbeslut Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
- . . . . Digitalt/ . .
Tillfalliga lokala trafikforeskrifter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 9 Parkeringstillstand for rorelsehindrade
Anstkan med foto Gallras vid  OSL 26 kap. o 1 ¢ Digitalt Alfabetisk
inaktualitet 18§
- Gallras vid OSL 26 kap. . )
Lakarintyg inaktualitet 1§ PR-Kort Digitalt Alfabetisk
. . Gallras vid OSL 26 kap. . ) Kan galla personlig kontakt, telefonkontakt,
Begéaran om kompletteringar inaktualitet 1§ PR-Kort Digitalt Alfabetisk lkarutiatande
Beslut Qallras Yld OSL 26 kap. PR-Kort Digitalt Alfabetisk Delegationsbeslut diarieférs och bevaras
inaktualitet 18§
Avslag och besvarshanvisning Qallras Yld OSL 26 kap. PR-Kort Digitalt Alfabetisk Oversandes tillsammans med avslagsbeslut.
inaktualitet 18§
Overklagande Se _ Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut
anmarkning
9 Overvakning
4 9 Felparkering Skots av polis och féretag for kommunens rakning.
Felparkeringsavgifter Se a Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Statistik Qallras Yld Tas emot fran Transportstyrelsen
inaktualitet
4 9 Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag for beslut _Gallras Yld Evolution Digitalt/ Diarienummer Gallras nar fordonet skrotats
inaktualitet papper
Flytt av fordon, protokoll _Gallras Yld Evolution Digitalt/ Diarienummer Gallras nar fordonet skrotats
inaktualitet papper
4 9 Nyttoparkeringstillstand/boendeparkeringstillstan
d
Ansokan E—I-allras efter 2 Evolution Digitalt Diarienummer
ar papper
Beslut/kort E—I-allras efter 2 Evolution Digitalt Diarienummer
ar papper
i s . . Digitalt/ . .
Avslag och besvarshanvisning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
N . . Digitalt/ . .
Overklagande Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
4 9 Transporttillstand
Ansdkan, utfarda transporttillstand ;Brallras efter 2 Evolution F?;%:i!:/ Diarienummer Ansdkan om transporttillstdand kommer fran akerier
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ar

Beslut E—I-allras efter 2 Evolution Digitalt/ Diarienummer
ar papper
x . Gallras vid . . - . .
Begaran om yttranden angaende transport inaktualitet Evolution Digitalt Diarienummer Kommer fran andra myndigheter
Yttrande _Gallras Yld Evolution Digitalt Diarienummer
inaktualitet
4 9 2 8 Tillfalliga parkeringstillstand/dispenser
. . Gallras efter 2 . . .
Ansdkan om dispens ar G: Digitalt Kronologisk Beror pa vilken verskamhet som platsen hanteras av
Beslut/kort Gallras efter 2 G: Digitalt Kronologisk Beror pa vilken verskamhet som platsen hanteras av

4 9 3 Kollektivtrafik

Infrastruktur, jarnvag
10 Hamnar

Ex Trafikverket, Sjofartsverket, Luftfartsverket

g
Planera och utreda energiférsorjning

4 10 1 Planera hamnar Forekommer inte i Harjedalens kommun
4 10 2 Anldgga hamnar Forekommer inte i Harjedalens kommun
4 10 3 Forvalta hamnar Forekommer inte i Harjedalens kommun
4 10 4 Fartyg och batar Forekommer inte i Harjedalens kommun

El, gas, kyla och fjarrvdrme. alternativ energi

4 12 1
4 12 2 Producera energi
4 12 3 Distribuera energi
4 12 4 Forvalta ledningsnét for energi
4 12 5 Bygga ut ledningsnat for energi
4 12 6 Abonnenter

7

Planera och utreda nét for elektronisk

13 Kommunlkatlonsnat Tv, radio, tele, webb, bredband

B kommunikation

4 13 2 Hyra ut kommunikationsnat

4 13 3 Forvalta kommunikationsnat

4 13 4 Bygga ut kommunikationsnat
5 Ansluta till kommunikationsnat

14 Vatten och aviopp

1 Planera och utreda vatten och aviopp Hanteras av VMR
4 14 2 Producera dricksvatten Hanteras av VMR
4 14 3 Forvalta ledningsnat Hanteras av VMR
4 14 4 Bygga ut ledningsnét Hanteras av VMR
4 14 5 Ansluta till nat for vatten och aviopp Hanteras av VMR
4 14 6 Forsélja dricksvatten Hanteras av VMR
7 Rena avloppsvatten Hanteras av VMR
4 15 1 Avfall Hanteras av VMR
4 15 2 Renhallning Hanteras av VMR
4 15 3 Sortering och atervinning Hanteras av VMR
4 16 1 Fiske och fisketillsyn
) ) . ) Digitalt/ . .
Fisketillsyn Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
. ) . ) Digitalt/ . .
Ansdkan om fiskekort Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
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Beslut om fiskekort Bevaras Evolution Evolution E;%’t;!:/ Diarienummer 5 ar
: Se Fiskekortet skickas/lamnas till den som soker. Kopia
Fiskekort - . .
anmarkning behdver inte finnas hos kommunen.

.. ! . . Digitalt/ -
Ansodkan om att starta fiskodling Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar

papper

.. . . . Digitalt/ . .
Ansdkan om att fa planera ut fisk Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar

papper

Sanering
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System fctr . . Tidsfrist leverans R
. . X . leverans till Medium  Sorterings-form . Anmérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (8) atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
5 0 A 5
5 1 1 Insatser vid olyckor
5 1 1 1 Ovning
5 1 1 2 Utryckning
5 1 2 Arbeta forebyggande mot olyckor
5 1 2 1 Tillstand brandfarlig och explosiv vara Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och vatskor samt brandreaktiva varor, medan explosiva varor omfattar
5 1 2 2 Tillsyn brandfarliga och explosiva varor (LBE) Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsyndsmyndighet for hur nimnderna ska hantera de handlingstyper som genereras utifran denna
5 1 2 3 Tillsyn enligt Lagen om olyckor (LSO) Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsyndsmyndighet for hur namnderna ska hantera de handlingstyper som genereras utifran denna
5 1 2 4 Sotning
5 1 2 5 Hantera risker kring bl.a. olyckor Ror brand, vattenolycka, 6versvamning, naturolycka, farligt gods och trafik.
5 1 2 6 Automatlarm
Automatlarmsavtal Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Uppsagning av automatlarmsavtal Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
5 1 2 7 Utbilda Anvinds i de fall en verksamhet inom kommunen ger utbildning som roér Arbeta féorebyggande mot olyckor.
Offertforfragan Se I Se 2.6.3 Genomfora direktupphandling
anmarkning
Avtal Se Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
I _— . . Digitalt/ - .
Utbildningsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
x Gallras vid Digitalt/
Kursanmalan . .
inaktualitet papper
. . . Digitalt/ - .
Deltagarlista Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. Se - )
Diplom anmarkning Original ges till deltagaren.
" Se - .
Certifikat anmérkning Original ges till deltagaren.
5 1 3 Trafiksdkerhet
Trafiksékerhetsplan Se T Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 2 1 Risker och sarbarhet
OSL risk-
Se och
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) P sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
nalyser 18
kap § 13
5 2 2 Planera krisledning
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OSL risk-
Se och
Plan fér extraordindra handelser (SFS 2006:544) T sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
Se och
Policy for krisberedskap och civilt forsvar I sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
nalyser 18
kap § 13
Kriskommunikationsplan Se T Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 2 3 Utbilda och ova i krisberedskap Utbildning och évning (SFS 2006:544)
Utbildnings- och 6vningsplan Se T Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
OSL risk-
. « och . . . ) .
I?rot.okoll och anteckningar som uppréttas under Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Gallras om informationen finns med i
6vningen. papper slutrapporten.
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
och - . . ) .
Dokumentation fran évning Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Gallras om informationen finns med i
papper slutrapporten.
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
och - . ) ) .
Loggbok Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Gallras om informationen finns med i
papper slutrapporten.
nalyser 18
kap § 13
x . . . Digitalt/ - .
Slutrapport/utvérdering Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
5 2 4 Geografiskt omradesansvar Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
5 2 5 Rapportera krisberedskap och civilt férsvar Rapportera (SFS 2006:544) rapport till Lénsstyrelsen varje ar.
Rapport till Lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5ar
R o) n . . Digitalt/ - .
Uppf6ljning fran Lansstyrelsen Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
5 2 6 Stod vid kriser
Protokoll och anteckningar Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5ar
« ’ . . Digitalt/ - .
Rapporter/utvarderingar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. Gallras vid . -
Kontaktlista inaktualitet G: Digitalt
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Rutiner Se T Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 2 7 Vattensékerhet 6versvéimnin9ar och utslapp.
5 2 8 Kriskommunikation
5 3 Civilt forsvar och hojd beredskap
5 3 1 Skydd av befolkning
5 3 1 1 Skyddsrum
OSL risk-
och
Ritningar éver befintliga skyddsrum Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
nalyser 18
kap § 8
Dok.umentatlon fran kontroll av skyddsrum i kommunala Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
fastigheter
Redovisning av Iunderhallsplan for skyddsrum i Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
kommunala fastigheter
Pl.an. for |ordn|ngstalla.nde av skyddsrum i handelse av Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
krig i kommunala fastigheter
Redovisning av skydlds.rumsyttrande gor§ av Se Ingar i bygglovsarende (se 10 kap. 17 § Plan;
skyddsrumssakkunnig i samband med vissa anmérknin och bygglagen)
byggprojekt 9 yoggiagen).
Korrespondens med skyddsrumssakkunnig Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Korrespondens av vikt bevaras
L Gallras vid Gallras vid inaktualitet nar aktiva skyddsrum
Information till Skyddsrumskartan (MSB) inaktualitet redovisats till MSB.
Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av skyddsrum  Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Avyecklmg av s!<yddsrum ska ¢ lingre ske
enligt nya direktiv.
Forelaggande gentemot fastighetsagare Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Skyddsrumsbesked Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
5 3 2 Branddammar och krigsbranddammar
5 3 3 Varningssystem (VMA)
5 3 4 Krigsorganisation
. . Gallras vid C L
Beslut om krigsplacering inaktualitet Hemligt diarium Papper Diarienummer
Beslut om krigsorganisation Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer
Ansdkan och beslut om klassning som skyddsobjekt Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer
5 4 1 Krisledningsnamnd
OSL risk-
och
Reglemente Bevaras sarbarhetsa Se 1.3.1 Styrande dokument
nalyser 18
kap § 13
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OSL risk-
och
Protokoll Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
nalyser 18
kap § 13
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
OSL risk-
och
Loggar Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
nalyser 18
kap § 13
Uppfdljningar/utvarderingar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
OSL risk-
och
Rapporter Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
och Tex kartor, fotografier pa whiteboards
Lagesbilder dokumentation Bevaras sarbarhetsa Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar . ’ 9 P ’
skarmdumpar.
nalyser 18
kap § 13
OSL risk-
. och . . . .. s
Dokumentation &ver ledningscentral _Gallras .Vld sarbarhetsa Digitalt In"gar som bilaga i planen for extraordinara
inaktualitet handelser
nalyser 18
kap § 13
Kontaktlistor Qallras Yld Digitalt In"gar som bilaga i planen for extraordinara
inaktualitet handelser
5 4 2 Sarskilda atgarder i krissituation
Uppfdljningar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Stodpaket Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
5 5 Skydd och sdkerhet
5 5 1 Skydda byggnader och egendom Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt).
5 5 1 1 Skalskydd
LAS OCH LARM
Fellarmrapporter fran larmoperatérer Gallras vid
PP P inaktualitet
Forteckningar éver larmnummer och kontaktpersoner Qallras Y'd G: Digitalt
inaktualitet
F"ortecknlnga.i.r ouver utldmnade kort och nycklar till Gal!ras efter PArm Papper Dvs. 10 &r efter inaktualitet
lakemedelsforrad 10 ar
. Gallras vid .. . .
Lasschema inaktualitet Parm Papper Uppdateras kontinuerligt
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o . P Gallras vid .
Rekvisitioner vid nyckelutldmning inaktualitet Parm Papper
Gallras efter
Kvittenser for nycklar, passerkort avslutad Parm Papper Gallras endast om nycklar aterlamnats
anstallning
Kvittenser fér behorighet till IT-system m.m Gallras efter
9 4 o avslutad Parm Papper
anstallning
.. . .. Gallras vid . -
Forteckningar éver tjanstelD-kort inaktualitet G: Digitalt
Larmbehdrighet inbrottslarm Qallras y|d Begransad atkomst (Innehaller namn +
inaktualitet larmkoder)
. - Gallras vid . . .
Larmplan for olika situationer inaktualitet Digitalt Uppdateras kontinuerligt
.. Gallras vid -
Larmrapporter larmoperatér inaktualitet Digitalt
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de Qallras Yld Digitalt Till larmoperatér
ska inaktualitet
5 5 2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA
) Se
Brandskyddspolicy anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Bestar av byggnadsritning samt ett dokument
Digitalt/ som visar byggnadens utformning,
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Bevaras Evolution Evolution ag o Diarienummer 5ar byggnadsmaterial samt lage. For
papp kulturhistoriskt vardefulla byggnader bor dess
kulturhistoriska varde beskrivas.
En brandskyddsbeskrivning bestar av tva
delar; En brandskyddsritning som visar det
Brandbeskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar byggnadstekrﬂska br.andskydde.t. samt
papper brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt
dokument som beskriver hur dessa fungerar
och samverkar.
| samband med systematiskt
. brandskyddsarbete kan riskkalla definieras
s . Gallras vid - . ) M L
Riskinventering ) . G: Digitalt som nagonting (t ex ett &mne, en aktivitet
inaktualitet ; )
eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller férvéarra féljderna av en brand.
. Brandskyddsorganisationen och dess
o Gallras vid . - . .. .
Brandskyddsorganisation . . Insidan Digitalt uppgifter ska vara kanda av alla inom
inaktualitet
verksamheten.
. Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och
I Gallras vid S .
Utbildning ) . ha tillracklig kunskap om de uppgifter de
inaktualitet . .. ) .
férvantas utféra. Listor gallras efter ca 1 ar.
Ett eget regelverk 6ver brandskyddet. Syftet
Digitalt/ med reglerna &r att tydliggéra vad som ar
Brandskyddsregler Bevaras Evolution Evolution 9 Diarienummer 5ar tillatet och inte tillatet inom verksamheten, for
papper P L
att forhindra uppkomst och spridning av
brand.
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Regelbundna kontroller och underhall ska
Gallras vid . - genomféras. Utrymningsvagar, rokluckor,
Kontrolisystem (Brandskyddskontroll) inaktualitet Insidan Digitalt brandddrrar och slackutrustning maste
kontrolleras.
Uppfdljning maste goéras sa att det i det
systematiska brandskyddsarbetet
kontrolleras att man utfort det man skulle, att
Unpoflinin Gallras vid PArm Pabper man utvarderat och férandrat om det
ppioijning inaktualitet PP behavts. Till uppfoljning bor aven finnas en
tillbudsrapportering dar det framgar de
brandtillbud som har uppstatt samt vilka
atgarder detta har foranlett.
5 5 3 Informationssakerhet
5 5 3 1 Informationssidkerhet (person)
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem for Gallras vid Ex. i samband med skolgang med myndiga
.. ) . Elevakt Papper .
férmyndare inaktualitet barn eller familiehem
5 5 3 2 Informationssikerhet (skalskydd)
Informationssakerhetspolicy Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
.. . . Digitalt/ - .
Inférandeplan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Informationssakerhetsinstruktioner Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Informationssékerhet IT, organisation Se T Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
- . . . Digitalt/ - .
Kontinuitet- och driftsplaner Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Riktlinjer och rutiner Se T Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
. . . Digitalt/ - .
Checklistor Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . . Digitalt/ - .
Utvarderingar Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
Kontroll- och revisionsplaner Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
. . . Digitalt/ - .
Revision- och kontrollresultat Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . . Digitalt/ L .
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Digitalt/ - .
Katastrofplan Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5ar
papper
. . . . Digitalt/ - .
Systeminventeringar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . . Digitalt/ - A
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
5 5 3 3 Informationssakerhet (atkomst till information)
. . e Gallras vid - .
Dokumentation av behdrighetsnivaer i IT-system inaktualitet Digitalt Uppdateras I6pande.
. . . . Digitalt/ - .
Systeminventeringar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
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Systemsakerhetsanalys Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5ar
o . . . . Digitalt/ - .
Rattighetsinformation Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Gallras efter
SITHS-kort avslutad
anstallning
. . . Digitalt/ - .
Tele/radio, systemuppbyggnad Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
Tillstdnd fran Post- och telestyrelsen - tillatna frekvenser Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5ar
5 5 4 Séakerhetsskydd (SFS 1996:627)
Séakerhetsskyddsanalys Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer Revideras vart annat ar
Sakerhetsskyddsplan Bevaras Hemligt diarium Papper Diarienummer Revideras vart annat ar
Foreckning 6ver sakerhetsklassad personal Qallras .Vld Hemligt diarium Papper Diarienummer
inaktualitet
Riktlinjer och rutiner Se P Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
5 5 5 Personskydd Se verksamhetsomrade 2, processer rérande personal.
5 5 6 Sakerhet for brukare
Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm 9al|ras efter 5 Aven nyclfelkvnenser forvaras i parm och
ar sparas 5 ar
Gallras efter 2
Larmloggar ar Everon
Larmrapporter med register 9al|ras efter 5 Uppgift om Iarrrjet not?r.as. i personakt eller
ar annat system for uppfoljning
Nyckelkvittenser till brukares boenden ;—‘;rallras efter 2 Efter upphord service
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga grallras efter 2
Nyckelkvittenser, personal, enhetens nycklar ;—‘;rallras efter 2 Efter aterlamnande
. .. Gallras vid - .
Register éver brukares nycklar inaktualitet Under sténdig uppdatering
5 5 7 Anmala till polis
Sekretess
. . N mojlig enl. . ) Digitalt/ - .
Polisanmalningar, allmanna Bevaras OSL 10:20- Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
21
Sekretess
. - . méjlig enl. . . Digitalt/ .- A
Polisanmalningar, rérande personal Bevaras OSL 10:20- Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
21
Sekretess
Polisanmalningar, rérande elever Bevaras mojlig e_nl. Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
OSL 10:20- papper
21
5 6 Forsakringar
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5 6 1 Forsdkra personer Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och egendomsskada som kan leda till skadestand eller vara skada som inte
Personférsakringar, avtal Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Olycksfallsférsakringar, avtal Se . Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
5 6 2 Forsékra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon.
Ansvars- och olycksfallsférsakringar, avtal Se - Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Sakférsakringar, avtal Se P Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och ersattningar) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
5 7 2 Egendomsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och ersattningar) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallras 10 ar
Korrespodens med férsakringsbolaget efter G: Digitalt
P 9 9 garantitidens ’ 9
slut
Gallras 10 ar
R . efter . -
Forsakringsansprak garantitidens G: Digitalt
slut
Forsakringsbolagets beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
5 7 3 Fordonsskada
Skadeanmalningar (skador, stélder och ersattningar) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
5 7 4 Tillbud
Arbetsskador/olycksfall eller faolycksfall Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
5 8 Brottsforebyggande arbete
5 8 1 Samverka med polis
5 8 2 Mata trygghet
5 8 3 Hantera stdd till brottsoffer
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MILJO OCH HALSOSKYDD
Tillstand/anmalan/registrering
Miljofarlig hantering eller anldggning

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och Iiy:tr:r:sf:n Medium Sorterings-  Tidsfrist leverans Anmirkni
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8) atkomst s;:Jtarkivelt u form kommunarkivet nmarkning
B C D E F G H | J K L M

Hanteras av MoB

Hantera information om koldmedier

Hanteras av MoB

Provning och tillstand for solarier

Hanteras av MoB

Provning och registering for livsmedelshantering/
livsmedelsanldaggning

A

6

6 1

6 1 1

6 1 1 1 Enskiltaviopp Hanteras av MoB
6 1 1 2 Miljostorande industri/verksamhet Hanteras av MoB
6 1 1 3 Viarmepump Hanteras av MoB
6 1 1 4 Spridning av bekimpningsmedel Hanteras av MoB
6 1 1 5 Dispens renhallning Hanteras av VMR
6 1 1 6 Spridning stallgodsel Hanteras av MoB
6 1 1 7 Fororenade omraden Hanteras av MoB
6 1 1 8 Anmailan enligt hdlsoskyddsforeskrifter Hanteras av MoB
6 1 2 Registrera nya verksamheter Hanteras av MoB
6 1 2 1 Bassidngbad Hanteras av MoB
6 1 2 2 Dijurstall Hanteras av MoB
6 1 2 3 Hygienisk behandling Hanteras av MoB
6 1 2 4 Skolor, barnomsorg m.m. Hanteras av MoB
6 1 2 5 Tobak Hanteras av MoB
6 1 3 Hantera information om cisterner Hanteras av MoB
6 1 3 1 Nyinstallation av cistern Hanteras av MoB
6 1 3 2 Anmailan om att cistern ur bruk Hanteras av MoB
6 1 4

6 1 5

6 1 6

Hanteras av MoB

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

6 1 7 Internationella hot mot manniskors halsa Hanteras av MoB

6 1 8 Miljotillstand enligt lokala foreskrifter Hanteras av MoB

6 1 9 Miljétillstand djurhallning Hanteras av MoB
2

H

6 2 1 Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig Hanteras av MoB
verksamhet

6 2 1 1 Kontroll av befintliga cisterner Hanteras av MoB
6 2 1 2 Kontroll avkéldmedieanldaggning Hanteras av MoB
6 2 2 Miljotillsyn av verksamheter Hanteras av MoB
6 2 2 1 Bassingbad, allmén inspektion Hanteras av MoB
6 2 2 2 Kontroll av badvatten, inomhusbad Hanteras av MoB
6 2 2 3 Strandbad, provtagning

6 2 2 4 Hygienlokal Hanteras av MoB
6 2 2 5 Skolaellerforskola Hanteras av MoB
6 2 2 6 Skadedjur Hanteras av MoB
6 2 2 7 Tillsyn enskilt avliopp Hanteras av MoB
6 2 2 8 Tillsyn miljoéfarlig verksamhet Hanteras av MoB
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6 2 3 Miljdtillsyn, tillfillig eller otillaten verksamhet Hanteras av MoB
6 2 3 1 PCB-sanering, tillsyn Hanteras av MoB
6 2 4 Miljétillsyn, oldgenhet och stérning Hanteras av MoB
6 2 4 1 Inspektion Hanteras av MoB
6 2 5 Miljotillsyn, radon Hanteras av MoB
6 2 5 1 Langtidsmatningiradon i bostad (ej flerfamiljshus) Hanteras av MoB
6 2 5 2 Korttidsmitning av radon Hanteras av MoB
6 2 5 3 Lacksdkning avradon Hanteras av MoB
6 2 5 4 Matning avgammastralning Hanteras av MoB
6 2 5 5 Ansodkan omradonbidrag Hanteras av MoB
6 2 5 6 Radonmatning i flerfamiljshus Hanteras av MoB
6 2 5 7 Matning av radon skolor/barnomsorg Hanteras av MoB
6 2 6 Smittskyddstillsyn Hanteras av MoB
6 2 7 Stralskyddstillsyn Hanteras av MoB
6 2 7 1 Inspektion av solarium Hanteras av MoB
6 2 8 Tobakstillsyn Hanteras av MoB
6 2 9 Livsmedelskontroll Hanteras av MoB
6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnét Hanteras av MoB
6 2 9 2 Kontroll avlivsmedel och livsmedelsanlaggning Hanteras av MoB

6 3 Miljoovervakning
6 3 1 Miljoovervaka luft Hanteras av MoB
6 3 1 1 Matning av luftféroreningar Hanteras av MoB
6 3 2 Miljoovervaka buller/trafik Hanteras av MoB
6 3 3 Miljoovervaka vatten Hanteras av MoB
6 3 4 Miljoovervaka ekosystem Hanteras av MoB
6 3 5 Miljo6vervaka gammastralning Hanteras av MoB
6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken Hanteras av MoB
6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt Hanteras av MoB

livsmedelslagen
6 5 Atal och sanktioner
6 5 1 Sanktionsavgifter Hanteras av MoB
6 5 1 1 Miljosanktionsavgift Hanteras av MoB
6 5 2 Anmala misstankt brott mot miljobalken Hanteras av MoB
6 5 3 Anmadla missténkt brott mot livsmedelslagen Hanteras av MoB
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor Hanteras av MoB
6 6 2 Inrétta naturreservat

Beslut om att utreda férutsattningar for bildande Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Beslut om uppdrag (fran KS) (protokollsutdrag) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Karta Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Beskrivning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Foreskrifter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Skotselplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
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Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut om samrad (protokollsutdrag) fran KS Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Kungorelse Bevaras Hanteras av MoB
Missiv (informations-/féljebrev) Bevaras Hanteras av MoB
Fastighetsforteckning Bevaras Hanteras av MoB
Remisslista Bevaras Hanteras av MoB
Motesanteckningar med deltagarlista fran samradsmote  Bevaras Hanteras av MoB
Yttranden/inkomna skrivelser Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Tjansteskrivelse (redovisning av samrad) Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Beslut (protokollsutdrag) fran KF om att bilda Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

naturreservat/aterremittera forslaget till KS

Skrivelse skickas ut till berérda sakagare om bildandet av Bevaras

naturreservat

Hanteras av MoB

Framtagning av trycksaker

Bevaras

Hanteras av MoB

6 6 3 Forvalta naturreservat Hanteras av MoB

6 7 Vattenvard

6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor Hanteras av MoB

6 7 2 Inrétta vattenreservat Hanteras av MoB

6 7 3 Forvalta vattenreservat Hanteras av MoB

6 7 4 Kalka sjoar och vattendrag Hanteras av MoB

6 7 5 Vattenverksamhet Hanteras av MoB

6 8 Skyddsjakt

6 8 1 Utnamna skyddsjagare Hanteras av MoB
| 6 8 2 Anmiélan om skyddsjakt Hanteras av MoB
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/  Sekretess Forvaring och System chr . . Tidsfrist leverans sy
. . . . . leverans till Medium Sorterings-form . Anmaérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (8) atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
OR OLA O OLA
7 1 1 Hantera skolplikt
7 1 1 1 Placering i kommunen
Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran foraldrar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om tidigare skolstart, begaran fran féraldrar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om senare upphdérande av skolplikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om tidigare upphérande av skolplikt Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Beslut om en elev har rétt att slutféra skolgang Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
F"orelaggande gvseende fuligdrande av skolplikt far Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
férenas med vite
Overklagande av beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
7 1 1 2 Interkommunal placeringar
Kontrakt/yttrande pa barn/elever som hér hemma i annan
i . Se .
kommun samt Harjedalsbarn/elever som gar i annan P Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
kommun
7 1 2 Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemaldggning av larare, larartathet, lasarstider mm
.. . -_ Gallras vid . . .
Personalférteckning, arlig inaktualitet Winlas Digitalt Kronologisk
Redovisning av personaltathet pa enhet Se - Bevaras. Hamtas fran Skolverket
anmarkning
Lasarstider Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutas av qual?nlngenschef utefter
Skolverkets direktiv.
Timplaner, bade de évergripande och skolornas egna Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Beslutas av qual?nlngenschef utifran
Skolverkets direktiv.
Elevens val, beslut om vilket utbud enheten erbjuder Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
eleverna
Tas fram vid varje skolenhet och forvaras pa
Ordningsregler Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt 1ar resp skola under lasaret. Darefter forvaring i
arkivet.
7 1 3 Laromedel
Bestallningar av laromedel enl. avtal gaélrlras efter
Laromedel, egenproducerade Bevaras Omgaende Ett exemplar av varje bevaras.
7 1 4 Skolskjuts
Skolskjutsreglemente Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Gallras 3 ar . i .
Skolskjutsregister efter senaste Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk Kan gallras under forutsattning att statistik eller
. motsvarande bevaras.
anteckning
. Se .
Avtal med utforare ay Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Skolskjuts, ansdkan och beslut Saélrlras efter Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk
Turlistor Saé'r'ras efter Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk
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Galllras efter

-Beslut om avstangning

Elevférteckningar, scheman m.m. 2 ar Skolskjutssystem Digitalt Alfabetisk
Skolskjuts vid vaxelvis boende, ansdkan och beslut Bevaras Etz:z:gjr:ssystem/ Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arenden om skolskjuts som blivit verklagade Bevaras Etz:z:gjr:ssystem/ Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall Bevaras Etz:z:gjr:ssystem/ Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Delegationsbeslut, utifran sarskild ansdkan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Arsstatistisk, skjutsverksamhet Se - Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
A . . Gallras vid . -
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet inaktualitet Skolskjutssystem Digitalt
Ge pedagogiskt stod, elevhilsa och trygghet. Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa) samt specialpedagogiska
7 1 5 Elevsocial verksamhet insatser. Ordning och disciplinatgérder. Atgirder mot krinkande behandling. Beslut om anpassad grundskola och anpassad
gymnasieskola.
7 1 5 Utreda och atgarda elevs behov
Anmalan att elev/barn ej uppnar malen Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad Bevaras i elevakt
papper skolgang
Beslut att uppratta/inte uppratta atgardsprogram Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad Bevaras i elevakt
papper skolgang
Sekretess Efter avslutad
Pedagogisk utredning Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Bevaras i elevakt
. skolgang
OSL 23:2
Atgardsprogram Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad I?evaras I elevakt. Kopia hos berord
skolgang larare/mentor.
Protokoll/minnesanteckningar fran méten med enskild elev
-uppféljning/utvardering av atgardsprogram Sekretess Efter avslutad
ppIoining 9 gﬂ prog Bevaras méjlig enligt Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Bevaras i elevakt
-andra méten med elev och vardnadshavare under skolgang
o s ; oy s OSL 23:1 -2
pagaende utredning och atgard
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med - Efter avslutad .
. x . . Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Bevaras i elevakt
uppgifter vasentliga for elev eller skolan skolgang
Ansdkan om hjalpmedel Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Elztj;éaxglutad Bevaras i elevakt
Olycksfall/incidentraporter Se - Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anmarkning
Se Sekretess
Arbetskada (elev), handlingar rérande t.ex. vid PRAO - mojlig 21:1 Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering
anmarkning )
och 23:2
Sekretess . . -
Disciplinarenden, arenden rérande skadegorelse Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar U”der. forutsattnlng att vederborlig kontroll och
OSL 23:2 redovisning skett.
Sekretess Efter avslutad Obligatorisk enl. skollagen 5:11. Bevaras i
Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . 9 ’ 9 o
OSL 23:1-2 skolgang elevakt
Arende som kan leda till avstangning av elev
-Utredning - Sekretess . .
Information till/yttrande fran vardnadshavare angaende Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution D;glta;lt/ Diarienummer 5ar iiﬂ::g:g :;:ﬁ?esm om avstangning
utredning som kan leda till varning eller avstangning OSL 23:1-2 papp ’
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Handlingar rérande tillfallig omplacering, tillfallig placering Sg.lfretess o Efter avslutad Obligatoriskt enl. skollagen 5:24. Bevaras i
. Iy . . Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer .
vid annan skola och omhandertagande av féremal OSL 23:1-2 skolgang elevakt
Sekretess Prorenata/ Digitalt/ Rektor anmaler till huvudmannen enl. skollagen
Anmalan om kréankande behandling Bevaras modjlig enl. ) Evolution 9 Diarienummer 5ar . ’ 9
0SL 232 Evolution papper 6:10
Sekretess Digitalt/
Utredningar om krankande behandling och diskriminering  Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata 9 Diarienummer 2ar
OSL 23:2 papper
Sekretess - x x .
Uppfoljningsdokumentation krankande behandling Bevaras modjlig enl. Prorenata/ Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Rektor anmaler avsiuta av arende il
. Evolution papper huvudmannen.
OSL 23:2
Sekretess . . . . . - .
Anmalan till socialtjanst enligt 14 kap § 1 Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Original Igmnas vidare fill Slouallgan'sten, kopia
OSL 23:2 papper bevaras i elevakt. Anteckning gors i Prorenata.
Polisanmalan av elev ::mérkning Se 5.5.7 Anmala till polis
7 1 Tillhandahalla andra stéd
Sekretess Efter avslutad
Handlingar rérande specialpedagogs verksamhet Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang Forvaras i elevakt.
OSL 23:2
T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet
Arende om sérskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, Sg.lfretess . Efter avslutad eiller pa.annan.lampllg plats under e.n elevs
specialpedagog m.m. (ansékan och beslut) Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang langre tid av sjukdom (skollagen 24:20-21) eller
o OSL 23:2 liknande skal for att kunna fullgéra skolplikten
(skollagen 24:23-24). Forvaras i elevakt.
Arende om sérskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Efter avslutad
utbildningsgrupp eller anpassad studiegang (anstkan och Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . Finns i elevakt
beslut) skolgang
Sekretess Efter avslutad Finns i elevakt. Barn i behov av sarskilt stod-
Overlamningsdokument/medgivande Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang anmalning vid bl.a. évergang fran grundskola till
OSL 23:2 gymnasium.
7 1 Ge medicinsk elevhalsovard
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Alla elevhalsojournaler ska bevaras utan
Elevhalsovardsjournal (halsojournal) innehaller: (se nedan) Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y undantag. Inaktiveras i verksamhetssystemet
OSL 25:1 nar eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Avser patientens sjukdomshistoria. Inaktiveras i
Anamnes Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar 4 verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 slutarkivet vid alder 25 ar.
S?l'qetess - Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Status Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . . . A .
. ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
OSL 25:1
. Sg.lfretess . Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Atgarder Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | . ) N .
ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
OSL 25:1
— . S?l'qetess - Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Vaccinationer, uppgifter om Bevaras mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . . . A .
. ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
OSL 25:1
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Medgivande av vaccination (ska skrivas under av bada Bevaras 2%‘;:92?;3 Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
vardnadshavarna) OSJL925'1. 9 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Tillvaxt Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ; verk.samh.etsasystemeat nar eleven
0SL 251 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . .
Hdorselkontroll Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ! verk'samh'etsﬂsystemeﬂt ndr eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Synkontroll Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ! verk.samh.etsasystemeat nar eleven
0SL 251 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Galler blodtryck, puls, temp och PEF.
Matvarde Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar 4 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
OSL 25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Arftlighet/risk Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ! verk.samh.etsasystemeat nar eleven
0SL 251 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . .
Halsouppfdljning Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ! verk'samh'etsﬂsystemeﬂt ndr eleven
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Olycksfall Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ! verk.samh.etsasystemeat nar eleven
0SL 251 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Remissvar scannas in i elevhalosjournalen.
Remisser och remissvar Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar 4 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
OSL 25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess N . . «
Checklistor Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 Inaktlverlas ! verk.samh.etsasystemeat nar eleven
0SL 251 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Scannas in i elevhalsojournalen. Inaktiveras i
Halsodeklaration Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar 4 verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 slutarkivet vid alder 25 ar.
Scannas in i elevhalsojournalen. Fran BVC-
journal scannas in: sammanfattning/epikris,
tillvaxtkurvor, vaccinationsrapport samt andra
dokument av betydelse for elevens fortsatta
utveckling ex. betydelsefulla remisser/remissvar.
Ovriga journalkopior fran BVC-journal kan
Scannas inii gallras. Journal/Dokument i original lamnas till
Se Sekretess halsojournalen och aktuell region/kommunarkiv. Vidare galler for
Journalkopior som bestélls fran annan vardgivare anmarknin mojlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer  kan efter BVC journal i original: For elev inom anpassad
9 osL25:1 lasbarhetskontroll  grundskola kan BVC-journal félja med t. 0. m. ak
gallras 9. For ovriga galler:

Flytt till annan kommun inom regionen - BVC-
journal i orginal skickas med efter rekvisition
med medgivande fran vardnadshavare.

Flytt utanfor regionen eller till annan friskola;
BVC journal i original I1amnas till aktellt
regionarkiv.
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Sekretess Nar eleven fyllt 25 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
Kallelse Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer | Y . ) N v .
OSL 25:1 ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Uppgift om att medicinsk bedémning finns
Medicinsk utredning/bedémning Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fylit 25  forvaras aven i eIevakteP. Inaktiveras i .
OSL 25:1 ar verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
) slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Medgivandeblankett fran annan vardgivare
Medgivande/rekvisition vid journalhantering Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 scannas in | eIevhaIsoloHrnalen. Inaktlvergs :
OSL 25:1 ar verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
) slutarkivet vid alder 25 ar.
Brev/meddelande att skicka till patient finns i
Sekretess Nar eleven fvilt 25 journalsystemet; brev/imeddelande fran eller
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar Y avseende patient skannas in i journalen.
OSL 25:1 Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Om original éverlamnats ska beslut om
. . . R - . Sekretess - avhandande fattas av fullmaktige (arkivlagen
Reg@er/torteckmpgar over journalerfournaluppgifter som Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer l:lar eleven fyllt 25 SFS 1990:782 § 15). Inaktiveras i
har éverldmnats till annan skola eller huvudman ar N )
OSL 25:1 verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Prorenatal Nar eleven fvilt 25 Uppgift om anmalan férvaras aven i elevakten.
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen Bevaras modjlig enl. Evolution Evolution Digitalt Personnummer ar Y Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
OSL 25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Nar eleven fvilt 25 Exv. Fran BUP. Inaktiveras i
Uppdragsbeskrivning fran annan vardgivare Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ar 4 verksamhetssystemet nar eleven slutar. Till
OSL 25:1 slutarkivet vid alder 25 ar.
Egenvardsbeddmning och egenvardsplan Gallras vid Prorenata Digitalt Personnummer
g gocheg P inaktualitet 9
OVRIGA DOKUMENT
Se Sekretess
Anmalningar enligt Lex Maria anmarknin modjlig enl. Se 1.5.5 Anméalningar enligt lag
9 osL 25:1
Riskanalyser aS:mérkning Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
Patientsakerhetsberattelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
Kvalitetsberattelse Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
Avvikelsehantering Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer
Metodstéd Se Se 1.3.1. En kopia sparas arligen i december,
anmarkning namnges med innavarande ar
Minnesanteckningar méten aS:mérkning Se 1.3.3 Ledning av det interna arbetet
Ledningssystem enligt SOSFS 2011:9 aS:mérkning Se 1.5.1 Kvalitetsstyrning
7 1 Skol Kol K het Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystemet. Handlingar skannas in i systemet och efter kontroll av lasbarhet gallras
olpsykologs verksamne pappershandlingarna. Detta géller alla handlingar som skannats in i journalen. Psykologjournal innehaller: (se nedan)
Sekretess Efter avslutad
Journalanteckningar Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
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Sekretess Efter avslutad
Testresultat Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Psykologiska utredningar Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Remisser och remissvar Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
OSL 23:2
Sekretess Efter avslutad
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Ovriga dokument
Arbetsmaterial Gallras vid ﬁg'(l:et:rils Vasentlig information kring elevarende med
inaktualitet OSJL925'1. journalféringsplikt infors i elevhalsojournal.
Testmaterialet &r journalhandling och ska
Sekretess arkiveras tillsammans med 6vrigt journalmaterial
Testmaterial Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt lﬂ\lar eleven fyllt 25 - Observera |nstrumeTtse!<ret§ss. .
OSL 174 ar Sekretessmarkeras sarskilt. Till slutarkiv senast
’ 1 ar efter avslutad skolgang i grundskola
Harjedalens kommun.
7 1 Logopedjournal
Kuratorsakt i verksamhetssystemet. Handlingar skannas in i systemet och efter kontroll av lasbarhet gallras pappershandlingarna.
v Sl e VLR Detta galler alla handlingar som skannats in i journalen. Kuratorsakt innehaller: (se nedan).
Sekretess Efter avslutad
Anteckningar Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Social kartlaggning Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Remisser Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Specifika yttranden och beslutsunderlag Bevaras mdjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess Efter avslutad
Brev eller meddelande till, fran eller avseende elev Bevaras méjlig enl.  Prorenata Prorenata Digitalt .
OSL 23:2 skolgang
Sekretess
Anmalan enligt 14 kap 1§ socialtjanstlagen Bevaras mdjlig enl.  Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
OSL 23:2
Hemsprak/modersmal. Amnesprov, nationella prov, utvecklingssamtal, individuell utvecklingsplan, ge sarskilt stod, ge prov och sitta
7 1 Elevpedagogisk verksamhet betyg, validera. Elevakt ska finnas for samtliga elever. Forvaras i personnummerordning och foljer eleven under hela grundskolan.
pedagog
Skickas mellan skolorna vid byte av skola. | gymnasiet laggs en ny elevakt upp. Kan vara analog eller digital.
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7 1 6 1 Bedrivaundervisning
Handlingar rérande befrielse fran visst Digitalt/ Efter avslutad .
L o Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer N Bevaras i elevakt
utbildningsinslag/undervisning papper skolgang
7 1 6 Prov och préovningar
. . A Gallras efter . « . o
Nationella prov ak 3, 6, 9. Resultat, sammanstalining 5 ar Schoolsoft Digitalt Personnummer Sands till SCB arligen.
Eleysvar na.t.lon.ella prov| syenska och svenska som andra Bevaras OSL 17 kap Mellanarkiv Mellanarkiv Papper Personnummer 2 ar
sprak, elevldsningar, samtliga delar 48
Elevsvar nationella prov i 6vriga amnen ?glrlras efter ?§SL 17 kap Mellanarkiv Papper Personnummer
Sammar?'stallnmgar av resultat fran nationella prov utom szllras efter Schoolsoft Digitalt Personnummer
svenska 5ar
Kan éverlamnas till resp. elev/lérare, om ej
Ovriga skriftliga prov och férhér eller motsvarande, Digitalt/ annat aang(?s. Kan yarfa unﬂd.erlag tl." betyg eller
elevsvar, o] officiella Gallras papper annan atgard och ingar da i handlingar for elev.
’ ’ Gallras nar betyg ar satt och da tiden for
omprévning av betyg 16pt ut.

. . Gallras vid . -
Diagnostiska prov inaktualitet Papper Bevaras i de fall eleven har ett atgardsprogram
Handlingar vilka ligger till grund fér betygssattning, t.ex. - Sparas minst 6 manader och s& lange som

PR . ) Se Digitalt/ i N e s
provsvar, elevldsningar, elevarbeten, larares noteringar sy andring i betyg kan ske. Kan darefter aterlamnas
anmarkning papper . .
etc. till elev/vardnadshavare.
Anmaélan om sarskild prévning, flyttningsprévning och S:;I\I/r:ii:;t:r Digitalt/
fyllnadsprévning med bilagor slutférts papper
Handlingar rérande avgifter for prévning, ansékan om Gallras efter
befrielse 2ar
7 1 6 Sitta betyg
o Se Faststélls av Skolverket och publiceras pa deras
Betygskriterier R
anmarkning webb.
Obligatoriskt enl. skolférordningen 6.10 och
gymnasieférordningen 8:8. Eventuella
Betygskatalog Bevaras Parm pa respektive Mellanarkiv Papper Kronologisk At.a[ (gy). Efter forkor}nlngar och sifferkoder ska‘forﬁllflaras. Tas
skola. lasarets slut (gr) fram arsvis efter klass eller om ej mdjligt efter
amne. Ska vara pappersdokument enligt
SKOLFS 2009:27 och SKOLSF 2007:42
Betygsoversikt Bevaras Parm pa respektive Mellanarkiv Papper Kronologisk Efter ?VSIUtad
skola. skolgang
Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska
Kopia av slutbetyg/avgangsbetyg, samlat betygsdokument, Parm pa respektive . Efter avslutad overlampa slutbgtyg fran grundsk9la och .
sérskild prévning samt utbildningsbevis Bevaras skola Mellanarkiv Papper Personnummer skolgan gymnasieskola till den kommun dar skolan ar
P 9 9 ’ 9ang belagen. Ska ha rektors underskrift. OBS elev
som slutat fore ar 9.
- . Gallras vid Parm pa respektive .
Ovriga betygskopior inaktualitet skola. Papper Alfabetisk
Omdome &r det endast krav pa att goras i ak 1-
Skrlftllga omdoémen (Ingér i den individuella Gallras SchoolSoft Digitalt Personnummer 5. Ar enslas.t un.d?rlag som stdd for )
utvecklingsplanen) betygssattning i ak 6-9 och kan gallras nar
betyget ar satt.
Simkrav Se - SchoolSoft Digitalt Personnummer Qallras na.r"betyg ar satt. Anmrkning i betyg om
anmarkning simkrav ej ar uppfylit.
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Skriftiga omdémen/intyg som ersatter slutbetyg Bevaras :ka(:r; pa respektive Mellanarkiv Papper Personnummer S&t:lgéaleutad Forvaras tillsammans med slutbetyg.
o . Digitalt/ Efter avslutad I-.I.ar samma betydelse som betygskatalog. Bor
Resultat av prévning med anteckning om betyg Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Personnummer . férvaras tillsammans med betygskatalog eller
papper skolgéang A
individuella betyget.
Kodplaner och évriga forklaringar rérande betygsuppgifter Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt/ Efter ?vslutad Star i betygskatalogen.
papper skolgéng
Intyg om avgang fran grundskola (utfardas om elev avgar Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad Arsvis efter klass. Arkiveras tillsammans med
utan slutbetyg) papper skolgang slutbetygen.
Intyg om avgang (studiebevis/ gymnasieintyg) och Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad Bor forvgrgs tillsammans med betygskatalog
reducerat program papper skolgang eller individuella betyget.
Omprovning av betyg (beslut och handlingar) Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt/ Personnummer Efter ?vslutad
papper skolgang
7 1 7 Studie- och yrkesvégledning
7 1 7 1 Erbjuda studievdgledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares verksamhet Gallras vid x
. . ) . Parm Papper
rérande enskild elev inaktualitet
Gallras efter Digitalt/
Kartlaggningssamtal arskurs 8 avslutad G:/parm 9 Personnummer
. papper
skolgang
Fortecll(nlng.ar ovgr elevers placeringar under praktisk Bevaras PArm Mellanarkiv Papper Efter ?vslutad
arbetslivsorientering skolgang
- Se Overférs till ekonomikontoret arsvis. Kopior
Prao-ersattning, underlag - . .
anmarkning gallras vid inaktualitet
Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex. Gallras vid
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. inaktualitet
7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar
Fristaende forskola, annan pedagogisk verksamhet. Remissinstans for tillstand till grundskola och gymnasieskola. Ratt till insyn
7 1 8 Fristaende skolverksamhet : pedagog 9 9y B
enskilda skolor.
Tillstand och ratt till bidrag for fristaende forskola,
7 1 8 1 X .
grundskola och enskild pedagogisk omsorg
7 1 8 2 Andring i verksamheten hos fristaende férskolor och
pedagogisk omsorg
7 1 9 Fordela resurser
7 1 9 1 Beslutomgrundbelopp
7 1 9 2 Interkommunala drenden
Forteckning 6ver barn/elever aktuella betraffande Gallras vid
interkommunal ersattning inaktualitet
Overenskommelse om interkommunal ersattning (alla Se o Evolution Evolution Digitalt Diarienummer Star angivet pa interkommunala yttranden/avtal,
verksamheter) anmarkning se7.1.1
7 1 9 3 Hanteratilliggsbelopp och sarskilt stod
Ansc.).kanl om"tlllaggsbeslopp med bilagor for elev i behov Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
av sarskilt stéd
Beslut om tillaggsbelopp for elev i behov av sarskilt stéd Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Lamnas vidare till férvaltningsratten
7 1 9 4 Hantera stiftelser, fonder och donationer
Stipendier, forteckning éver férdelning Se - Se 3.9.1 Stiftelser
anmarkning
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Stipendier, ansékningshandlingar och beslut Se - Se 3.9.1 Stiftelser
anmarkning

Premier till elever, handlingar rérande. Elevforteckning Se - Se 3.9.1 Stiftelser
anmarkning

7 2 Forskola

7 2 1 Placera i forskola
Placeringskriterier, regler och riktlinjer Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
- Ansdkan kan komma in som blankett eller via
. Gallras efter . Digitalt/ . . L
Ansdkan om barnomsorgsplats . Parm Omradesvis kommunens e tjanst. Alla ansékningar
2ar papper . )
registreras i Extens.
. Gallras vid Skickas till s6kanden, antingen via brev eller e
Placeringsmeddelanden och svar . . . .. L
inaktualitet tjansten, beroende pa hur ansékan kommit in.
% . ) . Papper/ . . L
Arenden om fértur Bevaras Evolution Evolution digital Diarienummer 5ar Ansokningar och beslut
% . . ) ) Papper/ . . L
Arenden om utdkad placering Bevaras Evolution Evolution digital Diarienummer 5ar Ansodkningar och beslut
Barnomsorgsplacering Bevaras Extens Extens zizri)tgler/ 2ar
Kontrakt/yttrande om barmomsorgsplacering i annan Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
kommun anmarkning
Kontrakt/yttrande om barnomsorgsplacering i enskild Se o Se 2.6.4 Férvalta avtal
verksamhet anmarkning
PR o e Gallras vid . .
Sysselsattningsintyg fran vardnadshavare inaktualitet G: Digitalt
Ansdkan om att fa ga extra ar eller flyttas upp tidgiare Bevaras Evolution Evolution giagri)tzler/ Diarienummer 5ar Beslutas av rektor.
.. . Gallras vid x - .
Byte av férskola, ansékan inaktualitet Parm Papper/ digital Noteras i Extens.
Overklagande med bilagor Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut
Uppsagningen kan komma in som blankett, eller
I . Gallras vid N - . ) via kommunens e tjanst. Alla uppsagningar
Uppségning av plats forskola inaktualitet parm Papper/ digital - Omradesvis registreras i extens. Bekraftelse skickas till
familjen.
. Inkomstuppgiften kan komma in som blankett,
. . Gallras vid x - . . )
Inkomstuppgifter, vardnadshavare . . Parm Papper/ digital Omradesvis eller via kommunens e tjanst. Alla
inaktualitet ) . . )
inkomstuppgifter registreras i extens.
Kélistor Gallras vid o) 934 Extens Digital
inaktualitet
Sammanstallning kdéredovisning/placering Bevaras Evolution Evolution Papper/ digital Diarienummer 5ar Qallgr sammanstaliningar redovisade fill
bildningsutskottet
7 2 2 Planera verksamheten i forskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning
UNDERVISNING
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Se - Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Gallras 3 ar
Barnets vistelseschema efter avslutad SchoolSoft Digital
placering
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Hantera placering under semestertid - utskick till foraldrar, Gallras vid . Placering och schemauppgifter finns i
. . SchoolSoft Digital -
semesterschema inaktualitet verksamhetssystem och larplattform.
7 2 3 Folja upp verksamheten i forskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar.
Pedagogisk dokumentation Se o Se 1.5.3 Sakrlngloch forbattring av
anmarkning verksamhetskvalitet
Kvalitetsranport Se Se 1.5.3 Sakring och forbattring av
pp anmarkning verksamhetskvalitet
7 2 4 Narvaro i forskola Narvaro och beldggning
Per forskola och avdelning. Ska innehalla
.. N - .. . Papper/ Efter avslutad uppgifter om enhet, avdelning, elevnamn,
Forteckning "klasslista" 6ver forskoleplaceringar Bevaras Extens Extens L . )
digital termin personnummer, adress, placeringsdatum
(fr.o.m.).
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Pla;l)per/ 1ar
verksamheten digital
Se 1.12 Dataskydd. Ska gallras varje lasarstart
Se da nytt samtycke ska upprattas, eller nar barnet
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR P avslutar placering pa forskolan. OBS! Samtycke
anmarkning . ) S
kan endast anvandas om information i samtycke
inte ar nédvandig for att uppfylla skollagen.
Adresslistor Qallras Y'd Schoolsoft Digital
inaktualitet
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Qallras Y'd Schoolsoft Digital
inaktualitet
« s Gallras vid .
Narvaromatning inaktualitet Schoolsoft Digital
Anhérigblanketter Qallras yld SE:hooIsoft/ Plapper/
inaktualitet parm digital
Olycksfall/incidentraporter Se - Se 5.7.4 Tillbud
anmarkning
Plan 6ver barnets medicinering, blankett Qallras Yld SE:hooIsoft/ Plapper/
inaktualitet parm digital

7 3 Grundskola (Férskoleklass-arskurs 9)

7 3 1 Anta och placera i grundskola
. . . Se .
Antagnings- och placeringskriterier anmérkning Enligt skollagen
. Gallras vid -
Skolplaceringsbeslut inaktualitet Extens Digitalt
A?soka:n om att fa ga om arskurs eller uppflyttning til Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad Bevaras i elevakt
hogre arskurs skolgang
Handlingar rérande val av skola Qallras Y'd Extens Digitalt
inaktualitet
Byte av skola, klass (information, ansdkan, svar, beslut Qallras yld Extens/ Digitalt/ Uppgifterna éverférs till elevkort/elevhistorik
och korrespondens) inaktualitet Schoolsoft papper
In- och utflyttningsanmalan Bevaras G:/Parm Digitalt/ Kronologisk 2ar
papper
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Gallras vid Extens/ Digitalt/
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet Schoolsoft papper
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Inskrivningssamtal for nyanlanda Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Elzﬁ;gxglmad Bevaras i elevakt
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Enligt skollagen 3:12c. Skolverkets mallar for
Beddmning av nyanland elevs kunskaper Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad ka'rtlaggnlngl. Ngr ele\{ fiyttar till annan skola
skolgang skickas kopia vidare till den skola som eleven
ska ga pa. Bevaras i elevakt
BesIu} om placering i arskurs och undervisningsgrupp Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?vslutad Enligt skollagen 3:12e. Bevaras i elevakt
nyanland elev skolgang
T, - Efter avslutad . .
Beslut om undervisning i forberedelseklass Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang Enligt skollagen 3:12f. Bevaras i elevakt
7 3 2 Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler, schemaléggning
7 3 2 1 Undervisning
Kursplaner/4mnesplaner med betygskriterier Se o Faststalls av Skolverket och publiceras pa deras
anmarkning webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 1 ex/ar, om férandring skett.
« Gallras efter
Kurs- och @mneskonferenser s
lasarets slut
Digitalt/ -
Klass-/kursschema Bevaras Schoolsoft Schoolsoft papper Efter avslutat lasar
Lararschema Qallras Y'd Schoolsoft Digitalt
inaktualitet
Schema elev/sal Qallras Y'd Schoolsoft Digitalt
inaktualitet
Individuella scheman Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt/
papper
. . Gallras vid Digitalt/
Lektionsplanering inaktualitet papper
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ 1ar
verksamheten papper
Handlingar rérande studieresor och skolresor Bevaras Papper Efter avslutat lasar
. . . Gallras vid Tex. Medgivande fran vardnadshavare kring
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter inaktualitet Papper deltagande, praktiskt information etc.
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra  Gallras vid Panper
kulturella aktiviteter inaktualitet PP
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse skolgang
Handlingar rérande éverenskommelser med Gallras vid Parm Panper
vardnadshavare om utflykt inaktualitet pp
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av Gallras vid Digitalt/
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott inaktualitet papper
7 3 2 2 Elevdokumentation
Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan
Gallras vid har upprattats, eller efter betygssattning (i
Anteckningar fran utvecklingssamtal eller motsvarande . . Schoolsoft Digitalt arskurser som har betyg) under forutsattning att
inaktualitet . e A .. )
sakuppgifter som ingar i elevarende har forts till
arende.

L . . . Efter avslutad Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
Individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Alfabetisk skolgang 13:13, 16:25 och 17-7. Bevaras | elevakt.
Extra anpassningar Gallras vid

P 9 inaktualitet
. - . . _— . Efter avslutad o
Forteckning 6ver elever som fatt modersmalsundervisning Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer skolgang Ingar i elevkortet
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Efter avslutad

Forteckning Gver elever som fatt studiehandledning Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer skolgang Ingar i elevkortet
Ansokan ?ch beslutﬂom studiehandledning pa Qallras yld Elevakt/Schoolsoft Papper
modersmal/hemsprak inaktualitet
. . Gallras vid
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak . . Elevakt/Schoolsoft Papper
inaktualitet
Anmalan/avanmalan modersmalsundervisning Qallras Y'd Elevakt/Extens Papper
inaktualitet
. Forvaras pa
Kvittenser, elevers lan av dator Qallras Yld skolexp/ Papper
inaktualitet M .
vaktmasteri
Gallras vid Férvaras pa
Regler och avtal/6verenskommelse om datoranvandning . . skolexp/ Papper
inaktualitet - .
vaktmasteri
. Gallras vid . . . .
Sprakval inaktualitet Elevakt Papper Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5
. Gallras vid
Byte av sprakval, beslut inaktualitet Elevakt Papper
Elevens val Qallras Y'd Schoolsoft Digitalt/ Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8
inaktualitet papper
Bedomnlngsst?d i arskurs 1 i gmnena svenska, svenska Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Papper Efter ?VSIUtad Skolférordningen 10:11
som andrasprak och matematik skolgang
Se 1.12 Dataskydd. Ska gallras varje lasarstart
Se da nytt samtycke ska upprattas, eller nar barnet
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR - avslutar placering pa skolan. OBS! Samtycke
anmarkning u . Lo
kan endast anvandas om information i samtycke
inte ar nédvandig for att uppfylla skollagen.
7 3 Folja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar.
Pedagogisk dokumentation Se o Se 1.5.3. Sakrlng och forbattring av
anmarkning verksamhetskvalitet
. Se Se 1.5.3. Sakring och férbattring av
Kvalitetsrapport anmarkning verksamhetskvalitet
7 3 4 Narvaro i grundskola
ELEVDOKUMENTATION
For elever som slutar tidigare an ar 9, insands
Elevkort, innehaller uppgifter om elevs studieplan, tillval, :gdn(:gwf rgztslor;ekzvf(reagk:;zghzl:cl);:;rsar:an
eventuellt studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Hosten efter ak 9 JIgt. P : . -
omedelbart elevkort till kommunarkivet for elever
skolor etc) . . «
som slutar/flyttar fran kommunen tidigare an
avslutad skolgang arskurs 9.
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Klasslistor for kommunens samtliga elever och skolor Bevaras Extens/ Schoolsoft Digitalt Personnummer  Efter avslutat lasar o' oo Ummer, adress. }Slglssllslta skrivs ut
Schoolsoft under hdéstterminen och férandringar under
lasaret noteras i denna.
Skolkataloger Bevaras Omgaende
Elevfotografier/skolkort Bevaras Omgaende
. Gallras vid Extens/ - .
Adresslistor inaktualitet Schoolsoft Digitalt Alfabetisk
Studieuppehall och studieavbrott (ansdkan och beslut) Saélrlras efter Elevakt Papper
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Galllras efter

Ledighetsansokningar fran elever avslutad SchoolSoft Digitalt
skolgang
Gallras efter
Narvaro- och franvarouppgifter avslutad SchoolSoft Digitalt
skolgéng
Varningar, icke godkand, inget betyg alls Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt S&t;;éa:;lutad
Anhérigblanketter Gallras vid SchoolSoft/Parm Digitalt/
inaktualitet papper
7 4 e i Rl Elever i anpassad grundskola laser integrerat i vanlig
grundskola
7 4 1 Mottagande/utskrivning i anp d grundskola
Overenskommelse om lansgemensamma rutiner for Se o Se 2.6.4 Forvalta avial
mottagande i anpassad skola anmarkning
Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
Fraga om annan skolform, medgivande till utredningar infor méjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . N
annpassad grundskola bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
gszSFQITSS L:Jg;::;:]ﬂagande tanpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
yKolog 9 méjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . .
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Ezgzm(;u?Siagér:jfg;qr;zttagande tanpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
909 9 mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . «
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
232;?;;2%?;;?;” mottagande i anpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
9 méjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . .
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Bedgmnlngar |[1for.mottagande tanpassad grundskola: Sekretess Forvaras i respektive professions journal/akt i
Medicinsk bedémning . . - . . . . L
mojlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 Prorenata. Uppgift om inledd utredning gor i
Bevaras Prorenata . . . N
bla. OSL Prorenata papper ar elevakt. Inaktiveras i verksamhetssystemet nar
25:1 eleven slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Vardnadshavares ansokan till anpassad grundskola Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
méjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . . .
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
Beslut om mottagands/inte mottagande Bevaras mdjlig enl.  Evolution/ Prorenata Digitalt/ l:lar eleven fyllt 25 vardpadshayare. Uppgift om i elevak.t..
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
Vardnadshavares medgivande om mottagning i anpassad méjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . . .
grundskola bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.

2023-12-20

89



M HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

7 Skola

Medgivande om mottagande i anpassad grundskola Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . ) .
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Uppfdljning av elev i anpassad grundskola Sekretess Skannas in imottagningsakt. Original till
mdjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fyllt 25 vardnadshavare. Uppgift om i elevakt.
Bevaras Prorenata . . . ..
bla. OSL Prorenata papper ar Inaktiveras i verksamhetssystemet nar eleven
25:1 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Overklagande beslut mottagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution E;gpﬁ;:/ Diarienummer 5ar
Beslut om inriktning Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt/ lﬂ\lar eleven fylit 25 Inaktlverlas i verk.samh.etsasystemeat nar eleven
papper ar slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
Information till/loch samrad med vardnadshavare, Gallras vid .
) . . Att betraktas som arbetsmaterial
checklista inaktualitet
APSOK?n om att f& ga om arskurs eller uppflyttning tll Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt/ Personnummer Efter ?VSIUtad Beslutas av rektor.
hdgre arskurs papper skolgang
Byte av skola, klass (information, ansdkan, svar beslut och Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt/ Personnummer Uppgifterna overférs till elevkort/elevhistorik
korrespondens) papper
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Gallras vid Extens/ Digitalt/ Efter avslutat [5sar PETSOnnUmmer, adress, telefonnnummer for
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet Schoolsoft papper eleven. Aven namn + telefonnummer till
klassens larare.
S?l'qetess . - « Skannas in i elevakt, kopia till vardnadshavare.
x . méjlig enl.  Evolution/ Digitalt/ Nar eleven fylit 25 ) . .
Begaran och beslut om utskrivning Bevaras Prorenata . Inaktiveras i verksamhetssystemet nér eleven
bla. OSL Prorenata papper ar . ) A .
251 slutar. Till slutarkivet vid alder 25 ar.
7 4 2 Planera utbildning i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, schemaldggning
7 4 2 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Se o Faststalls av Skolverket och publiceras pa deras
anmarkning webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 1 ex/ar, om férandring skett.
- Gallras efter
Kurs- och @mneskonferenser o
|asarets slut
Digitalt/ -
Klass-/kursschema Bevaras Schoolsoft Schoolsoft papper Efter avslutat lasar
Lararschema Qallras Y'd Schoolsoft Digitalt
inaktualitet
Individuella scheman Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Efter ?vslutad
skolgang
. . Gallras vid
Lektionsplanering inaktualitet
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Omgaende
verksamheten papper
Handlingar rérande lokala, indiviuella kurser och Classroom/ Digitalt/ Efter avslutad
) Bevaras . Classroom .
projektarbeten parm papper skolgang
Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras Papper Efter avslutat Iasar
. . . Gallras vid Tex. Medgivande fran vardnadshavare kring
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter inaktualitet Papper deltagande, praktiskt information etc.
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra  Gallras vid Panper
kulturella aktiviteter inaktualitet PP
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Classroom/ Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras . Classroom .
och/eller lokal betydelse parm papper skolgang
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Handlingar rérande éverenskommelser med Gallras vid P& Papper
vardnadshavare om utflykt inaktualitet pp
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av Gallras vid Digitalt/
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran idrott inaktualitet papper
7 4 2 2 Elevdokumentation
Forteckrﬂwmg over 9Ieyer som fat modersmal; - och Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad Ingar i elevkortet
hemspraksundervisning och studiehandledning skolgang
Ansdkan och beslut om studiehandledning pa Gallras vid Elevakt Papper
modersmal/hemsprak inaktualitet pp
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak Qallras Y'd Elevakt Papper
inaktualitet
Anmalan/avanmalan modersmals-/hemspraksundervisning Qallras Y'd Elevakt Papper
inaktualitet
. Forvaras pa
Kvittenser, elevers lan av dator Qallras Yld skolexp/ Papper
inaktualitet M .
vaktmasteri
. x . Gallras vid . .
Regler och avtal/6verenskommelse om datoranvandning . . Foérvaras pa skolexp Papper
inaktualitet
. Gallras vid
Sprakval inaktualitet Elevakt Papper
Bedomnlngsst?d iarskurs 1i amnena svenska, svenska Bevaras 48 Skolférordningen 10:11
som andrasprak och matematik
Se 1.12 Dataskydd. Ska gallras varje lasarstart
Se da nytt samtycke ska uppréttas, eller nar barnet
Handlingar rérande samtycken enligt GDPR - avslutar placering pa skolan. OBS! Samtycke
anmarkning . - o
kan endast anvandas om information i samtycke
inte ar nédvandig for att uppfylla skollagen.
7 4 3 Folja upp utbildning i anpassad grundskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och félja upp lasar.
Pedagogisk dokumentation Se o Se 1.5.3 Sakrlngloch forbattring av
anmarkning verksamhetskvalitet
. Se Se 1.5.3 Sékring och forbattring av
Kvalitetsrapport anmarkning verksamhetskvalitet
7 4 4 Narvaro i anp d grundskola
ELEVDOKUMENTATION
For elever som slutar tidigare an ar 9, insands
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs elevdolfy.mentatloner? frén resp. skola sa snart
. . . . - Efter avslutad som mojligt. Respektive skolenhet levererar
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang Bevaras Schoolsoft Schoolsoft Digitalt . ) ) N
e skolgéang omedelbart elevkort till kommunarkivet for elever
(klasstillhorighet, skolor etc) . . -
som slutar/flyttar fran kommunen tidigare an
avslutad skolgang arskurs 9.
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Klasslistor for kommunens samtliga elever och skolor Bevaras Extens/ Schoolsoft Digitalt Personnummer  Efter avslutat l1&sar personnummer, adress, telefonnnumm.er for
Schoolsoft eleven. Aven namn + telefonnummer till
klassens larare.
Skolkataloger Bevaras Omgaende
Elevfotografier/skolkort Bevaras Omgaende
Adresslistor Gallras vid Schoolsoft/ Digitalt Alfabetisk
inaktualitet Extens
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Ledighetsansokningar fran elever

Galllras efter
avslutad
skolgang

Schoolsoft Digitalt

Narvaro- och franvarouppgifter

Gallras efter
avslutad
skolgang

Schoolsoft Digitalt

Anhdrigblanketter

Gallras vid
inaktualitet

Parm Papper

7 5 Fritidshem

7 5 1 Placera i fritidshem
Placeringskriterier, regler och riktlinjer Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Ansdkan om barnomsorgsplats Qallras Y'd Parm Digitalt/
inaktualitet papper
) - Gallras vid Digitalt/ Skickas till skanden antingen via brev eller e-
Placeringsbekraftelse ) A Extens . . L
inaktualitet papper tjiansten beroende pa hur ansdékan kommit in.
X . . . . Digitalt/ - . -
Arenden om utdkad placering Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar Ansokningar och beslut
Sammanstallning kéredovisning/placering Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Qallgr sammanstaliningar redovisade fill
papper bildningsutskottet
7. 5 2 Narvaro i fritidshem
Ska innehalla uppgifter om enhet, avdelning,
Forteckning over fritidshemsplaceringar. Bevaras Extens Extens Digitalt Personnummer 2 ar elevnamn, fodelsedata, adress och
placeringsdatum (fr.o.m.).
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat |5sar
verksamheten papper
. Gallras vid Extens/ -
Adresslistor inaktualitet Schoolsoft Digitalt
- . . Gallras vid Extens/ L
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Schoolsoft Digitalt
L Gallras vid .
Anhdrigblanketter inaktualitet Parm Papper
7 5 3 Planera verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sakra och forbittra verksamhetskvalitet. Planera och folja upp lasar
7 5 4 Folja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet. Planera och folja upp lasar
7 6 Gymnasieskola
7 6 1 Anta och placera i gymnasieskola
Gymnasieorganisation Bevaras Evolution Evolution Eelagpl:i:/ Diarienummer 5ar
Gallras efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansdkningshandlingar for antagna elever avslutad 15n v gning
skolgang
Gallras 1 ar
Ansbkningshandlingar f6r e] antagna elever efter ayslutaq I-.!anteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
reservintagni 1an
ng
Gallras efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansdkan efter att ansdkningsperioden ar avslutad avslutad 150 v gning
skolgang
. . . Digitalt/ .- .
Protokoll med beslut om antagning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5ar
. . Gallras vid Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Antagningslistor ) . «
inaktualitet lan
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Antagningsbekréftelser Qallras yld I-Janteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
inaktualitet 1an
Utlatande fran grundskolan avseende halsovard. Digitalt/ Efter avslutad
= . = o Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer .
(Overlamnande av skolhdlsovardsjournal). papper skolgang
Utlatanden fran grundskolan avseende pedagogiskt behov Digitalt/ Efter avslutad
) i Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer .
till speciallarare papper skolgang
. . N Digitalt/ Efter avslutad
Utlatanden fran grundskolan 6vrigt till kurator Bevaras Prorenata Prorenata Personnummer .
papper skolgang
Gallras efter
Elevers program och yrkesval, andringar avslutad Elevakt Papper Alfabetisk
skolgang
. U . . Digitalt/ . .
Att ga ett 5:te lasar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer Bevaras i elevakt
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Gallras vid .
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet SchoolSoft Digitalt
Overklagande Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar
papper
Intggnlng§statlst|k, uppgifter som ger en sammanfattning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5ar Kommer fran antagningsenheten
av intagningen. papper
7 6 2 Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, schemaldggning
UNDERVISNING
. . . - . . Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8,
Lokala kursplaner med betygskriterier Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar 13:8. 10:6, 21:5, 22:4
Kurs- och @mneskonferenser Qalﬂlras efter GAFE Digitalt
lasarets slut
Klass-/kursschema Qalﬂlras efter SchoolSoft Digitalt
lasarets slut
Lararschema Qalﬂlras efter SchoolSoft Digitalt
lasarets slut
Schema elev/sal Qalﬂlras efter SchoolSoft Digitalt
lasarets slut
. . Gallras vid .
Lektionsplanering inaktualitet GAFE Digitalt
Lasarsinformation Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat [4sar
verksamheten papper
Individuella studieplaner Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Papper Personnummer Elzt;;éaxglutad
Handlingar rérande studieresor Bevaras GAFE GAFE Digitalt Efter avslutat Iasar
. . ) Gallras vid .
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter inaktualitet GAFE Digitalt
Handlingar rqrgnde konsert- eller teaterbesok eller andra Qallras yld GAFE Digitalt
kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse papper skolgang
Handlingar rérande yrkespraktik och APL Gallras efter
(arbetsplatsforlagt larande), @amnesanknuten och inbyggd  registrering
praktik. pa elevkort
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av Gallras vid Digitalt/
kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse fran gymnastik  inaktualitet papper
7 6 Folja upp utbildning i gymnasieskola
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7 6 4 Narvaro i gymnasieskola
ELEVDOKUMENTATION
Elevlkort/ele\./hlstorlk, innehaller gppglfter om elevs . . Efter avslutad Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt . . .
- skolgéang uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
(klasstillhérighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor. - o
Bér innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning,  Bevaras SchoolSoft Schoolsoft Digitalt Efter avslutat lasar S::jtg:lggged dokumenterade forandringar
larare, elevnamn, personnummer och adress ’
Skolfotokataloger Bevaras Omgaende
Elevfotografier/skolkort Bevaras Omgaende
Adresslistor Qallras Y'd SchoolSoft Digitalt
inaktualitet
Protokoll fran Elevrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Handlingar om studlefavbrott, andrat tillval, flyttning, byte Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Papper Personnummer Efter zﬂavslutad
av program etc. (ansdkan och beslut) skolgang
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Qallras Y'd SchoolSoft Digitalt
inaktualitet
- . . Gallras vid . ) .
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet SchoolSoft Digitalt CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestéd, F-blanketter Bevaras Elevakt Fysisk elevakt Papper Personnummer ::toelgéar\:zlutad
L Gallras vid .
Anhdrigblanketter inaktualitet Parm Papper
7 6 5 Nationella program
A.\ns.okan til och beslut fran Skolverket gallande t.ex. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
riksintag, NIU med mera.
Samverkansavtal med andra kommuner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Faststallande av programutbud Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
7 6 6 Gymnasial larlingsutbildning
7 6 7 Introduktionsprogram till gymnasieskola
7 6 8 Ekonomiskt stod/ersittning till elev Inackordering och resebidrag.
Ansdkan om inackorderingstillagg/ hyresbidrag Gz?IIras efter Extens Digitalt Galqus ulnder.forutsattnmg att kontroll och
3ar redovisning gjorts
Delegationsbeslut Se - Se 1.2.3 Beslut pa delegation
anmarkning
Ersattning for utlagg vid t.ex. APL Papper Skickas till ekonomi for utbetalning
7 7 Anpassad gymnasieskola
7 7 1 Anta och placera i anp d gymn kola
Antagningskriterier Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Gallras efter Hanteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
Ansdkningshandlingar for intagna elever avslutad 150 v gning
skolgang
Gallras 1 ar
Ansékningshandlingar 6 e] intagna elever efter ayslutaq I-.!anteras av Gymnasieantagningen i Jamtlands
reservintagni 1an
ng
Beslut om mottagande i anpassad gymnasieskola Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer ::toelgéar\:zlutad Bevaras i elevakt
) . Gallras vid )
Antagningslistor inaktualitet Hanteras av antagningsenheten
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betyg

7 8 1 Anta och placera i kommunal vuxenutbildning

skolgang

) - Gallras vid )
Antagningsbekraftelser inaktualitet Hanteras av antagningsenheten
. . x . - Efter avslutad . A
Utlatanden fran grundskolan avseende halsovard Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer skolgang Bevaras i elevhalsojournalen.
LlJtIatant?IerLfran grundskolan avseende pedagogiskt behov Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer Efter ?VSIUtad Bevaras i elevakten.
till speciallarare skolgang
Information om elevers program och yrkesval Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer :ﬁt:lgéaleutad
Arenden om fértur etc. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Anteckning gors i elevakten
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Anteckning gors i elevakten
Information om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till . Efter avslutad Beslutas av rektor vid den skola eleven ar
. . Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Personnummer . . . . )
hdgre arskurs skolgang inskriven vid. Noteras i Prorenata.
Ska innehalla uppgifter om elevers namn,
Forteckningar eller register 6ver elever som ar Gallras vid Prorenata Digitalt personnummer, adress, telefonnnummer for
folkbokférda i andra kommuner inaktualitet 9 eleven. Aven namn + telefonnummer till
klassens larare.
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
!Lte;ggggﬁzztr:snk’ uppgifter som ger en sammanfatining Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Uppgifterna fas fran antagningen
7 7 2 Planera utbildning i anp d gymnasieskola Planera kurser lokaler, schemaléggning
UNDERVISNING
7 7 3 Folja upp utbildning i anp d gymnasieskola
7 7 4 Narvaro i anp d gymnasieskola
ELEVDOKUMENTATION
Adresslistor Qallras Y'd Prorenata Digitalt
inaktualitet
Narvaro- och franvarouppgifter Gallras vid Schoolsoft Digitalt
PPg inaktualitet 9
Maluppfyllelse, skolsituation, redovisning av. omddéme och Bevaras Prorenata Prorenata Digitalt Efter avslutad Sammanstallning fran ansvarig skola, tva ganger

per lasar

7 8 Kommunal vuxenutbildning

Antagningskriterier

Styrs av skollagen

Gallras efter

registrering

Ansdkningshandlingar for intagna elever avslutad G: Digitalt Personnummer E-tjanst
skolgang
Gallras 1 ar G:
efter avslutad
Ansodkningshandlingar for ej intagna elever reservintagni Digitalt Personnummer
ng
Resultat av antagningsprov Galllras efter Educate-IT Digitalt Personnummer
antagningen
Tentamenservice Galllras efter Parm Papper
4 veckor
Protokoll med beslut om intagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Antagningslistor Gallras vid Extens Digitalt Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Antagningsbekréftelser Qallras yid Skickas till eleven
inaktualitet
Overférda kursbetyg Galllras efter Extens Digitalt Personnummer
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Elevers program och yrkesval, andringar Gallras efter Extens Digitalt Personnummer Andringar ska féras in pa elevkort i
terminens verksamhetssystem.
slut
Beslut om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Intggnlng§statlst|k, uppgifter som ger en sammanfattning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
av intagningen.
7 8 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Faststélls av Skolverket och publiceras pa deras
webb.
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Kurs- och @mneskonferenser Qalﬂlras efter G: Digitalt
lasarets slut
Klass-/kursschema Qalﬂlras efter Parm Papper
lasarets slut
Lararschema gaélrlras efter Google Drive Digitalt
Schema elev/sal Qalﬂlras efter Google Drive Digitalt
lasarets slut
. . Gallras vid . .
Lektionsplanering inaktualitet Google Drive Digitalt
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat [4sar
verksamheten papper
Handlingar rérande lokala, individuella kurser och Digitalt/ Efter avslutad
) Bevaras .
projektarbeten papper skolgang
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse papper skolgang
7 8 Folja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 8 4 Narvaro i kommunal vuxenutbildning
ELEVDOKUMENTATION
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
. . . . - Efter avslutad . .
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgang Bevaras Extens Extens Digitalt Personnummer uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
L kurs/program
(klasstillhérighet, skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor.  Bevaras Extens Extens Digitalt Efter avslutat lasar Slutgiltig med dokumenterade férandringar
Bor innehalla uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, under aret.
larare, elevnamn, personnummer och adress
Adresslistor Qallras Y'd Extens Digitalt Personnummer
inaktualitet
Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flyttning, byte  Gallras vid Extens Digitalt Personnummer Kan gallras da anteckning gjorts i
av program etc. (ansdkan och beslut) inaktualitet verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Gallras vid Parm Personnummer
inaktualitet
- . . Gallras vid . . ) .
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Extens/parm Digitalt Personnummer CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestéd, icke godkand, inget betyg Skots av CSN
alls
L Gallras vid .
Anhdrigblanketter inaktualitet Parm Papper Personnummer
7 8 Yrkeshogskola Ej aktuellt i Harjedalens kommun
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9 Sarskild utbildning for vuxna
7 9 Anta och placera i sérskild utbildning fér vuxna

Antagningskriterier Styrs av skollagen
Galllras efter

Ansdkningshandlingar for intagna elever avslutad G: Digitalt Personnummer E-tjanst
skolgang
Gallras 1 ar G:
efter avslutad

Ansdkningshandlingar for ej intagna elever reservintagni Digitalt Personnummer
ng

Resultat av antagningsprov Gallras efter Educate-IT Digitalt Personnummer
antagningen

Protokoll med beslut om intagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Antagningslistor Gallras vid Extens Digitalt Efter avslutad reservintagning
inaktualitet

Antagningsbekraftelser Qallras yld Skickas till eleven
inaktualitet

Overférda kursbetyg Gallras efter Extens Digitalt Personnummer
registrering

Elevers program och yrkesval, andringar Gallras efter Extens Digitalt Personnummer Andringar ska féras in pa elevkort i
terminens verksamhetssystem.
slut

Arenden om fortur etc. Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Beslut om utbildningsplats i annan kommun Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Forteckrlmga.r eller register over elever som ar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Finns i klasslista

folkbokférda i andra kommuner

Overklagande med bilagor Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Intggnlng§stat|st|k, uppgifter som ger en sammanfattning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

av intagningen.

7 9 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna Planera kurser lokaler, schemalaggning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Faststélls av Skolverket och publiceras pa deras
webb.

Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar

Kurs- och @mneskonferenser Qalﬂlras efter G: Digitalt
lasarets slut

Klass-/kursschema Qalﬂlras efter Parm Papper
lasarets slut

Lararschema gaélrlras efter Google Drive Digitalt

Schema elev/sal Qalﬂlras efter Google Drive Digitalt
lasarets slut

. . Gallras vid . .

Lektionsplanering inaktualitet Google Drive Digitalt

Lasarstider Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar Kan inga i skolkatalog

Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras Digitalt/ Efter avslutat [4sar

verksamheten papper

Handlingar rérande lokala, individuella kurser och Digitalt/ Efter avslutad

) Bevaras .
projektarbeten papper skolgang
Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras Digitalt/ Efter avslutad
papper skolgang
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Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Gallras vid Digitalt/papper
inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller andra  Gallras vid Digitalt/papper
kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Digitalt/ Efter avslutad
Bevaras .
och/eller lokal betydelse papper skolgang
7 9 3 Folja upp utbildning i sarskild utbildning fér vuxna
7 9 4 Narvaro i sarskild utbildning for vuxna
ELEVDOKUMENTATION
Elevkort/elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs Vid digitalt bevarande bor sakerstallas att dessa
. ) . . - Efter avslutad . .
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och skolgéng Bevaras Extens Extens Digitalt Personnummer uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
e kurs/program
(klasstillhérighet, skolor etc)
Polisanmalan rorande elev Bevaras Evolution Evolution E;%:::/ Diarienummer 5ar
Klasslistor/sammanhallen grupps listor/kursdeltagarlistor.  Bevaras Extens Extens Digitalt Efter avslutat 1asar Slutgiltig med dokumenterade férandringar
Bor innehalla uppgifter om skola, Iasar, klassbeteckning, under aret.
larare, elevnamn, personnummer och adress
Adresslistor Qallras Y'd Extens Extens Digitalt Personnummer
inaktualitet
Protokoll fran klassrad Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5ar
Studieuppehall och studieavbrott (ansdkan och beslut) Gallras efter
2ar
Handlingar om studieavbrott, andrat tillval, flyttning, byte  Gallras vid Extens Digitalt Personnummer Kan gallras da anteckning gjorts i
av program etc. (ansdkan och beslut) inaktualitet verksamhetssystem, pa "elevkort" eller
motsvarande
Handlingar rérande ledighet, sjukdom eller annan franvaro Gallras vid Parm Personnummer
inaktualitet
N . . Gallras vid N . . .
Narvaro- och franvarouppgifter inaktualitet Extens/parm Digitalt Personnummer CSN-rapporteringar-/listor
Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget betyg Skots av CSN
alls
Anhorigblanketter Gallras vid Parm Pabper
inaktualitet PP
7 9 5 Sarskild utbildning for vuxna pa grundldaggande niva
7 9 6 Sarskild utbildning fér vuxna pa gymnasial niva
7 10 Sarskilda utbildningsformer
7 10 1 Bidrag till internationell skolgang
7 10 2 Bidrag for svenska for invandrare vid folkhgskola
Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m
7 10 3 i,
eller i hemmet
7 10 4 Annat satt att fullgéra skolplikt
7 11 Annan pedagogisk verksamhet
: .. Se ..
7 11 1 Oppen forskola . Se 7.2 Forskola
anmarkning
p s Se
7 11 2 Oppen fritidsverksamhet ay
anmarkning
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7 11 3 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds Se a
anmarkning
. Se "
7 11 4 Pedagogisk omsorg o Se 7.2 Forskola
anmarkning
7 115 Lovskola
Ansokan/erbjudande Bevaras Evolution Evolution
Narvaro Gallras vid
inaktualitet
Elev- och lararférteckning vid lovskola Bevaras Evolution Evolution
Schema Gallras vid
inaktualitet
L Se .
Prévning anmarkning Se 7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet
Ansodkan statsbidrag frivillig lovskola Se - Se 2.5.2 Inkommande bidrag
anmarkning

7 12 Folkhogskola

7 12 1 Anta och placera i folkhgskola

7 12 2 Planera utbildning i folkhégskola

7 12 3 Folja upp utbildning i folkhdgskola

7 12 4 Narvaro i folkhégskola

7 13 Yrkeshogskola

7 14 Ovriga yrkesutbildningar
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HARJEDA_LENS KOMMUN Hérjedalens kommuns informationshanteringsplan 8 Vard och omsorg
y§ HERJEDAELIEN TJIELTE

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, E Bevaras/ Sekretess  Forvaring och System fo_r . Sorterings- Tidsfrist leverans L

. . . . . leverans till Medium . Anmaérkning
Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras (8) atkomst slutarkivet form kommunarkivet
A B C D F G H | J K L M

E
8 VARD OCH OMSORG
8 1 Forebyggande vard och omsorg
P Stod till anhoriga oavsett verksamhet. Listor som anvands for att géra brev och mailiutskick med information om
8 1 1 Anhoérigstod .. g o .
aktiviteter och inbjudan till exempel till gruppverksamhet.

. Gallras vid
Namn- och adresslistor deltagare gruppverksamhet inaktualitet
Adresslistor for informationsutskick Qallras Y'd
inaktualitet
8 1 2 Uppsokande verksamhet
. - Gallras vid Listor som anvéands for att halla kontakt med
Namn- och adresslistor frivilliga . . -
inaktualitet de frivilliga.
- . . - Gallras vid
Anmalningslistor aktiviteter frivilliga inaktualitet

Hélso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)
8 Samordning vid utskrivning fran sluten hélso- och | ett delat system kan forutom landsting och kommun &ven privata utforare delta. Lag (2017:612) om samverkan vid
sjukvard utskrivning fran sluten hidlso- och sjukvard.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Slutenvarden ska skicka
Se OSL 25 kap. Inskrivningsmeddelande till berérda
anmarkning 2§ verksamheter inom 24 timmar efter att
behandlande lakare beddémt att den enskilde
kan ha behov av insatser efter utskrivning.

Inskrivningsmeddelande

Se OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.

Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer anmérkning 2§ Har chattar man kring patienten.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Kommun och/eller primarvard skickar digitalt
Se OSL 25 kap. till slutenvarden som "remiss"
anmarkning 2§ Sands nar 6ppenvarden eller den
kommunala halso- och sjukvarden initierar
akut eller planerad inskrivning i slutenvard.

Vardbegaran

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Planeringen ska sakra att den enskilde kan
skrivas ut pa ett tryggt och sakert séatt sa fort

Se OSL 25 kap. den enskilde &r utskrivningsklar. Varje

anmarkning 2§ verksamhet ansvarar for sin egen planering.
Slutenvarden har huvudansvaret for att
samordning sker fram till dverlamning till
den enskildes fasta vardkontakt.

Planering
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Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Slutenvarden meddelar berérda

kommunalt akutlakemedelsforrad

ar

Meddelande om utskrivningsklar ::mérknin SZL 25 kap. verksamheter nar behandlande lakare
9 beddmer att den enskilde inte langre har
behov av den slutna vardens resurser.
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Anvands om processen avbryts eller
Se OSL 25 kap. fordrojs, samtycke kravs.

Avbrott i process anmarkning 2§ Kriterier: Avliden, eller da den enskilde inte
vill fortsatta processen.Férandrat tillstand
eller smitta pa enheten.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Information vid utskrivnin Se OSL 25 kap. Ska innehalla den information som ska

9 anmarkning 2§ dokumenteras i SAMSA innan den enskilde
kan ldmna slutenvarden.
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Utskrivningsmeddelande Se P OSL 25 kap. Anger den tidpunkt da den enskilde lamnar
anmarkning 2§ A
slutenvarden.
Slutanteckning omvardnads epikris Se . OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
anmarkning 2§
Avliden patient Se P OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
anmarkning 2§
) Innehaller syfte och fragor som ska tas upp

Kallelse till avstamningsméte och/eller SIP i(;z:gz:mft Sgl' 25 kap. Cosmic Digitalt Kronologisk pa métet. Aven datum och klockslag och typ
av mote.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
SIP ar en fristaende del i SAMSA och kan
anvandas oavsett om det finns ett

T Se OSL 25 kap. slutenvardséarende eller inte.

SIP - Samordnad individuell plan anmarkning 2§ Det ar den enskildes pla och syftet ar att
samordna den enskildes behov och
Onskemal samt tydliggora vilka enheter som
ansvarar for vilka insatser.

8 2 2 Hantera lakemedel Med ladkemedelshantering avses ordination, iordningsstillande, administration, rekvisition och férvaring av lakermedel.

Ordinationshandling fér enskild patient Se . OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.

anmarkning 1§
Férbrukningsjournal éver narkotika - Gallras 1 ar OSL 25 kap.
) . R L efter senaste Papper
Sjukskoterskeforradet(ej patientbunden) ) 18
anteckningen
Forteckning éver narkotikaansvariga sjukskoterskor - Gallras efter 3 Papper Dvs. 3 ar efter aterlamnandet. MAS ar

handlaggare.

Forteckningar éver utldmnade kort och nycklar till Se Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom.

lakemedelsforrad anmarkning Enhetschef &r handlaggare.

Instruktioner for I1akemedelshantering (rutin) Se P Se 1.3.2 Org?nlsera ?Ch fordela arbete och
anmarkning ansvar. MAS ar handlaggare.
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Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar fran Se Se 1.5.3 Sékra och forbattra
fortldpande uppféljning av verksamheten anmarkning verksamhetskvalitet. MAS &r handlaggare.
Lalsemedelspurnal eller -lista for enskild for enskild ~ Se o OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
patient anmarkning 18§
Bestallningslistor gallras efter Iakemedel &r
Rekvisitioner till apotek Gallras efter  OSL 25 kap. Papper uthdmtat. Avser rekvisitioner éver lakemedel
P 10 ar 18§ pp (inkl. narkotiska preparat) eller teknisk sprit
till 1akemedeslférrad.
Signeringslistor dver administrerade lakemedel ?;!rfs efter ?ZL 25 kap. Treserva Treserva E;%:ll:/ Kronologisk 10 ar Galler ej fédda datum 5, 15 och 25.
8 2 3 Patientsdkerhet och avvikelser Den som bedriver hdlso- och sjukvardsverksamhet som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt PSL anméla detta till IVO. En
- . x . Delvis sekr.
Anmglnlngar enligt bestdmmelser om t.ex. Lex Maria Se o OSL 25 kap. Se 1.5.5 Anméila enligt lag.
i Patientsakerhetslag anmarkning 1§
Ans_varl patientsdkerhetsarbetet, dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar MAS ar handlaggare.
(rutln) papper
Avvikelserapporter rorande enskilda patienter Se P OSL 25 kap. Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning 18§
Checklistor for vardenheternas egenkontroll (motsv.) Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
HSAN-beslut Se R OSL 25 kap. Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning 18§
Hygienrond, dokumentation Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
« Se Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. MAS ar
Handelseanalyser - .
anmarkning handlaggare.
. Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det ar
Se Delvis sekr. ett beslut efter tillsyn pa grund av anmalan i
Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut . OSL 25 kap. e ynpag .
anmarkning 1§ ett specifikt fall eller mer évergripande
tillsynsverksamhet.
Kontroller, dokumentation (journalgranskning) Se I Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Delvis sekr.
Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare  Se OSL 25 kap. x .
och patientnamnd/fértroendendmnd anmarkning 1§, 26 kap. Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
1§
Delvis sekr.
Korresppndens i fortroendefragor mellan vardgivare Bevaras OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 &r
och patient 1§, 26 kap. papper
1§
Lakemedelsforsakringsféreningens forsakringsbolags Se o 10 ar Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
beslut anmarkning
Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i kommunal Se Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och
hélso- och sjukvard anmarkning ansvar
Mal for kvalitets-och patientsakerhetsarbetet Se . Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
anmarkning
. . . Delvis sekr.
Patlentaskadlereglerlngen (PSR), beslut som rér den  Se o OSL 25 kap. Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
egna vardgivaren anmarkning 1§
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Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren

Patientsékerhetsberattelse Bevaras Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar senast 1 mars varje ar uppratta en
papper ) . -
patientsékerhetsberattelse.
Riskanalyser Se I Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Rekommendationer (motsv.) om vardhygien Se . Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och
anmarkning ansvar.
Digitalt/ Avser radgivning vid sarskilda tillféllen, t.ex
Radgivning, dokumenterad Bevaras Treserva Treserva ag or Kronologisk 10 ar vid hantering av vatten, mat, disk, avfall,
papp tvatt etc.
Sa.l.mmanstallnmgar, statlst.lk etc. éver vardhygieniska Se o Se 1.5.2 Mta verksamhetskvalitet
matdata resultat mfl. uppgifter anmarkning
Skadestandsarenden vid patientskada Bevaras Treserva Treserva E;%:ll:/ Kronologisk 10 ar Dokumenteras i patientjournal
Statistik, allman Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Se Se 1.5.3 Sakra och forbattra
(egenkontroll) anmarkning verksamhetskvalitet
Information som ar egenproducerad eller
framtagen for myndighetens, vardgivarens
etc. rékning (bildspel, text etc.) bevaras.
Digitalt/ Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift
Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Bevaras Treserva Treserva ag or Kronologisk 10 ar eller digital fil, over-headbilder kan (i
papp férekommande fall) dverforas till papper eller
bevaras som skannad fil. Ej
verksamhetsunik information som anvants i
utbildningen gallras vid inaktualitet.
Atgs Digitalt/ . .
tgardsplaner Bevaras Treserva Treserva papper Kronologisk 10 ar Avser lokala planer.
8 2 4 Undersoka, varda, behandla
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Analoga och elektroniska bilder samt
. . N - Se OSL 25 kap. tecl.(nlngar. Blllder av betydel§e for
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. - patientens vard och behandling, eller som
anmarkning 18§ - L ) A
anvands for information och dialog med
patient ingar i patientjournal och bevaras
dar.
Cpeckllstor till grund fér uppfdljning av kvalitet i Se o Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
vardprocessen anmarkning
Se 2.14.1, Planera och férbereda maltider,
. Se . .
Menyer och noteringar om val av mat I for matsedlar. Blankett eller notering om
anmarkning A .
brukarens val av mat gallras vid inaktualitet.
. _ Avser personalens minnesanteckningar for
Minnesanteckningar vid éverrapportering Gallras Yld OSL 25 kap. Treserva Digitalt/ Kronologisk tillfalligt bruk rérande brukare vilket ar
inaktualitet 18 papper

arbetsmaterial.
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Avser listor med signatur och

Slgr\atll.lrfortydl|gandel|stor (handstilsprov) - ligger i Bevaras Patientjournal Fys_lskl Papper 10 ar namnfdrtydliganden som |dent|f|er§r .
patientjournalen patientjournal personal som dokumenterar och signerar i
patientjournal.
Signeringslistor Se P OSL 25 kap. Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
anmarkning 18§
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Overvakningslistor och noteringar vid évervaknin Se Se listor Gver kontroll och matning av
9 9 9 anmarkning patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur, vakenhet etc.
8 2 5 Féra patientjournal, generellt
. Patientjournal ska i huvudsak bevaras, med
Bevaras fodda undantag enbart fér de handlingstyper dar
. 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . ) 29 ) gstyp
Patientjournal (generellt) - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar det tydligt framgar av
Ovriga gallras 1§ papper . .
. dokumenthanteringsplanen att dessa far
efter 10 ar . .
gallras efter angiven tid.
Patientjournal pa papper som skannats
gallras efter skanningen, under férutsattning
att en fullstandig och likalydande kopia
Bevaras fodda bevaras i skannad form. For att uppfylla
Patientjournal som skannats 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar kravgt pa likalydande kopia kravs ﬂ.jtme.’.r och
Ovriga gallras 1§ teknik som ger betryggande garantier for att
efter 10 ar innehallet i den skannade versionen helt
odverensstammer med originalet. Observera
att fargade bilder etc. kan behéva skannas i
farg.
Bevaras i elektronisk form i system som
Bevaras fodda uppfyller kraven pa langsiktigt bevarande.
Pgtlgntjournal som upprattats i elektronisk form i 5 1'5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 &r Om detta inte kan uppfyl[as ska journalerna
original Ovriga gallras 1§ skrivas ut och bevaras pa papper.
efter 10 ar Dokumentera i patientjournal omfattar dven
digitala uppgifter i system.
8 2 6 Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal ford av samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se uppréakning nedan av handlingstyper som

KOMMUNAL PATIENTJOURNAL INOM OMSORG

Akupunkturjournal

Bevaras fodda

5, 15 0ch 25 - OSL 25 kap.

- Treserva
Ovriga gallras 1§

efter 10 ar

Digitalt/
papper

Treserva Kronologisk

10 ar
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Bevaras fodda

Anamnes 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Avser patientens sjukdomshistoria.
Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda
Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Avser t.ex. anmalan till socialtjansten.
Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda
Ansvarsovertagande vid lakemedelshantering, 5 1'5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 &r
dokumentation Ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Arbetsterapeutens journalanteckningar 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar forskrivningsprocessen (inkl. bedémning och
Ovriga gallras 1§ papper . e .
. utprovning av medicintekniska produkter).
efter 10 ar o -
Ingar i patientjournal och bevaras dar.
Bevaras fédda
Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad 5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . .
of P L Treserva Treserva Kronologisk 10 &r
atgard eller resultat av atgard Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda M .
- . 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . ) Aven korstest. Provtagningsunderiaget
Bastest infor blodtransfusion - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar sparas ej och provsvaret ar digitalt i
Ovriga gallras 1§ papper .
. regionens system
efter 10 ar
Analoga och elektroniska bilder samt
teckningar. Bilder av betydelse for
Bevaras fodda patientens vard och behandling, eller som
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar an\{and§ foﬂr |.nforrjnat|.on och dialog med
Ovriga gallras 1§ papper patient ingar i patientjournal och bevaras

efter 10 ar

dar. Ovriga bilder (t.ex. som med patientens
medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet.
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Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Digitalt/

Blodrekvistioner - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fédda
Blodtransfusion, uppgift om 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
. Listor 6ver kontroll och matning av
Bevaras fodda atientens vakenhet, puls, blodtryck
. 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . . P - pUiS, DIOdlrycx,
Blodtryckslista - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar temperatur etc. generellt. Dokumenteras in i
Ovriga gallras 1§ papper N
. patientjournalen sedan gallras
efter 10 ar .
papperslistan.
Brev eller meddelande av betydelse for vard
och behandling bevaras i patientjournal.
s . Se OSL 25 kap. Treserva/ Treserval/ Digitalt/ Kronologisk/ . . B!'ev som mte behqu fo“r en god och saker
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient - . . L 10ar/ 5 ar vard av patienten diarefors i dokument- och
anmarkning 18§ Evolution Evolution papper diarienummer M .
arendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tillfallig eller ringa karaktar
gallras vid inaktualitet
Bevaras fédda Checklistan som man anvéant sig av samt
Checklistor av betydelse fér behandling, bedémning, 5, 15 och 25- OSL 25 kap. Digitalt/ . . resultatet skrivs in i patientjournalen,
. - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar ) S
beslut och diagnos Ovriga gallras 1§ papper checklistan gallras efter att den skrivits in i
efter 10 ar journalen.
Bevaras fodda
Diabetes (diabeteskort) 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
Bevaras fodda Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia
o 5,15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/ . ) cept | patientjou - 110P
Dosrecept, individuellt - Treserva Treserva Kronologisk 10 ar som foérvaras hos patient gallras vid
Ovriga gallras 1§ papper : )
. inaktualitet.
efter 10 ar
Bevaras fodda
Egenvardsbedémning 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§ papper

efter 10 ar
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Epikris och slutanteckningar

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt

Kronologisk

10 ar

Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall
med avseende pa uppkomst, utveckling,
férlopp och behandling.

Epikris, omvardnads

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt

Kronologisk

10 ar

Funktionsbeddémningar

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt

Kronologisk

10 ar

Kan inga i utredning och rehabiliteringsplan.

Fysioterapeutens/sjukgymnastens
journalanteckningar

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt

Kronologisk

10 ar

Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens
anteckningar grundade pa
fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
utprovninga av medicintekniska produkter).

Forbrukningsjournal éver narkotika, individuell

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt/
papper

Kronologisk

10 ar

Forskrivning av hjalpmedel

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt

Kronologisk

10 ar

Hjalpmedelsordinationer

Bevaras fodda
5,15 och 25 -
Ovriga gallras

efter 10 ar

Treserva

Treserva

Digitalt

Kronologisk

10 ar

Originalet skickas till hjalpmedelscentral
eller motsvarande. Ingar i patientjournal och
bevaras dar.

Informationsblad etc. om hjalpmedel

Bevaras

Treserva

Treserva

Papper

Kronologisk

10 ar

1 arkivex. Av information som ar
egenproducerad eller framtagen for
vardgivarens, enhetens etc. rakning
bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.
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Information given till patient eller anhorig, och

Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

medgivande fran denne. dvriga galiras 1§ Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
efter 10 ar
Bevaras fédda
Individuella vardplaner (IVP) 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fédda
Internremiss fysioterapi eller arbetsterapi 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Intgrnrgmlss gallras efter dokumentation i
Ovriga gallras 1§ patientjournalen.
efter 10 ar
Ee;lgrsshfc;%d_a 0SL 25 ka Digitalt/ Den som utféardar intyget ska anteckna detta
Intyg 6;/riga gallras 1§ P Treserva Treserva pa?)per Kronologisk 10 ar i journalen och aven spara en kopia av
efter 10 ar intyget
Bevaras fédda
Journalkopior som bestalls fran annan vardgivare gilgigaoggllzr:s- ?ZL 25 kap. Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar Fors till den egna patientjournalen
efter 10 ar
Obs! att provsvar pa papper som ska
Bevaras fodda bevaras inte far gallras for att svaret skrivits
5 15 och 25 - OSL 25 ka av till patientjournal, utan endast efter ev.
Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) 6;/ri agalras 1§ P Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar skanning utférd med samma godkanda
efte? 1(?ér rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan
skanning av journalhandlingar. Elektroniska
provsvar bevaras i elektronisk form.
Bevaras fodda . e
5,15 och 25 - OSL 25 kap Digitalt Gallras efter att uppgiften forts in i
Listor 6ver intag av mat, vatska etc, generellt 6;/ri agalras 1§ * Treserva Treserva aoper Kronologisk 10 ar patientjournal, alternativt 1aggs
efte? 1(§]ér papp overvakningslistan till patientjournalen.
Bevaras fédda Journalhandling. Kallas dven miktionlista.
Listor éver utférsel av uppmatt urin avféring, krdkning 5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Gallras efter att uppgiften forts in i
etc, generellt Ovriga gallras 1§ papper patientjournal, alternativt 1dggs

efter 10 ar

overvakningslistan till patientjournalen.

2023-12-20

108



fl HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

Hérjedalens kommuns informationshanteringsplan

8 Vard och omsorg

Listor éver kontroll och matning av patientens

Bevaras fodda
5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Digitalt/

Kallas ocksa overvakningslistor. Gallras
efter att uppgiften forts in i patientjournal,

vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc, generellt Ovriga gallras 1§ Treserva Treserva papper Kronologisk 10ar alternativt 1aggs 6vervakningslistan till
efter 10 ar patientjournalen.
Bevaras fédda
Lan av hjélpmedel, handlingar rérande 5 1.5 och 25 - Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar Ayser t.gx. Ifaneforbmdelser och kvitteringar
ovriga gallras papper vid korttidslan m.m.
efter 10 ar
Bevaras fédda
Lékemedelslistor, individuella 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Papper Kronologisk 10 ar !(op|a som forvaras hos patient gallras vid
Ovriga gallras 1§ inaktualitet
efter 10 ar
Bevaras fédda
Medgivande fran patient eller anhorig 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Samtycke
Ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fédda - L
- Mini-Mental Test, resultat skrivs in i
MMT-test, resultat av 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar journalen. Testet sparas i journalen om det
Ovriga gallras 1§ papper p . .
. inte gar att scanna in det.
efter 10 ar
Bevaras fodda Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket
Rehabiliteringsplan 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar dcﬂ)kljmentefas i en plan som an\{.a'n(.'js for
Ovriga gallras 1§ pagaende insatser, och vid uppféljning och
efter 10 ar utvardering av insatsen.
Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
uppgifterna skrivits av eller forts dver till
Bevaras fodda journaltexten. S\{ar péa papper be.,.var.as pa
5 15 0ch 25 - OSL 25 ka papper eller om inskannad fullstdndig och
Remisser, utgdende svar/utlatanden (generellt) ’ P Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar likalydande kopia skapad med betryggande

Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

metoder och rutiner (pappersoriginalet kan
da gallras vid inaktualitet). Elektroniskt
Overférda svar integreras och bevaras i
elektronisk form.
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Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Ev. rattelse ska goras pa sadant satt att
ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid

Rattad uppgift i journal dvriga galiras 1§ Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar digital journalféring ska Andringar bevaras i
efter 10 ar systemets historik.
. Avser aven samtal fére och efter
Bevaras fédda o eties: .
5 15 och 25 - OSL 25 ka vardtillfallet. Antecknade samtal med patient
Samtal med patient, dokumentation 6;/ri agalras 1§ P Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar av betydelse for vard och behandling
9a9 . bevaras i patientjournal, 6vriga gallras vid
efter 10 ar . .
inaktualitet.
Bevaras fédda
Snlgnerlngslls.tor vid llakem.edelsadm|n|strat|on (att ge 5 1'5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 &r
lakemedel) till enskild patient Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar
. . - . Bevaras fédda
Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt _
smittskyddslagen (2004:168) och gilgisaocgllzr:s- ?ZL 25 kap. Treserva Treserva D;g|tae|:/ Kronologisk 10 ar
smittskyddsférordningen (2004:255) 9ag . papp
efter 10 ar
Bevaras fédda ar . .
_ _ Avser anmalningar enligt smittskyddslagen
Smittskyddsanmalningar 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar (2004:168) och smittskyddsférordningen
Ovriga gallras 1§ papper i
. (2004:255)
efter 10 ar
Bevaras fédda
Status 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Bevaras fédda
Sarvardsjournal 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§
efter 10 ar
Tandvard (munvardserbjudande) Qallras Y'd OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/
inaktualitet 18§ papper
Bevaras fodda
Vaccinationer 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt/ Kronologisk 10 ar
Ovriga gallras 1§ papper

efter 10 ar
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Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 25 kap. Digitalt/
- Treserva Treserva

Ovriga gallras 1§ papper
efter 10 ar

Vandschema Kronologisk 10 ar

Rehabilitera Rehabilitering innebar insatser som syftar till att en patient med forvarvad funktionsnedsattning atervinner eller bibehaller
1 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

Bevaras fodda
5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal - Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.
Ovriga gallras 1§
efter 10 ar

Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Gallras vid OSL 25 kap. Treserva Digitalt Kronologisk Inkommen remiss galiras vd inaktualitet.

inaktualitet 18 Dokumenteras i patientjorunal. .

Bevaras fodda

5, 15 0ch 25 - OSL 25 kap.
Ovriga gallras 1§

efter 10 ar

Fysioterapeutens journalanteckningar Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

8 3 2 Tillhandahalla hjalpmedel

Bostadsanpassning, handlingar rérande Se . Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning

Dokumentation i samband med utprovning och Se Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal

radgivning rérande hjalpmedel anmarkning o P .

Funktionsbedémningar Se . Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning

i Se 2.4 Ekonomiadminstration
Forsaljning av nya eller utarangerade hjalpmedel, Se Dokumenteras i journal. Hanteras i enligt
handlingar rérande anmarkning ’

med ekonomihandlingar i dvrigt.
Garantisedlar som hanteras som vid
hjdlpmedelsenheten gallras efter att
Gallras vid produkten salts eller pa annat satt tagits ur

Garantisedlar o.dyl. inaktualitet Papper bruk (garantisedlar som éverlamnats av
sjukvarden till kund omfattas inte av
gallringsbeslut i denna plan.)

Informationsblad etc. om hjalpmedel Se . Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

anmarkning

Lan av hjalpmedel, handlingar rérande Se P Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

anmarkning

Ordination av hjalpmedel Se . Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

anmarkning

Planerade fortsatta insatser, dokumentation Se - Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

anmarkning

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Se . Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

anmarkning

Rehabiliteringsplan Se - Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

anmarkning
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Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Rekvisition av hjalpmedel Se R Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
anmarkning
8 4 Logga handelser Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till information, vilka
8 4 1 Loggar Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det drende som da bildas. Avser
.. Gallras efter 5 OSL 39 kap. Lokalt Iast .
Underlag for loggkontroll ar 3§ arkivskap Papper Kronologisk
8 5 Fora vardrelaterade register
8 5 1 Lamna uppgifter till interna och externa register
Avser lokala kataloguppgifter 1ankade till det
nationella Halso- och sjukvardens samlade
adressregister (HSA-katalogen) med
HSA-katalogen (uttag 1 gang/ar) Bevaras OSL 39 kap. Eavolutlc.)n/IoakaIt Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r gemensam sokbild. Bevaﬂras i vercsmner
38 last arkivskap papper genom uttag av data 1 gang per ar. Ev.
andringar och rattelser av katalogen far
genomfbéras om andringarna bevaras i
systemets historik.
. Gallras efter  OSL 39 kap. Lokalt last .
HSA-katalogen (uttag 1 gang/kvartal) 10 &r 3§ arkivskap Papper Kronologisk
. . Gallras efter  OSL 39 kap. Lokalt last .
HSA-katalogen (uttag 1 gang/manad) 10 &r 3§ arkivskap Papper Kronologisk
Avser blankett (motsv.) med uppgifter om
Underlag for &ndring och rattelse av personuppgifter i Gallras efter vilka personuppgifter som ska andras/ratas,
. orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras
lokala system 10 ar . - . .
efter 10 ar, om andringar/rattelser bevaras i
systemets historik.

Anvand denna endast vid forfragningar om éverféring av information mellan vardgivare eller forskningsprojekt som

bedrivs av vardgivare. | 6vriga fall ar det béattre att anvanda 1.7.2 Lamna ut handlingar framforallt vid fragor fran
privatpersoner till arkivmyndighet

8 6 1 Hantera journaler och forfragningar
Avser inkomna forfragningar och egna
utgdende. Lanekvitton, paminnelser etc.
Bestallningar och rekvisitioner av journaler Gal!ras efter  OSL 25 kap. Treserva Digitalt Kronologisk gallras vid !naktualltet"om uppglft om att
10 ar 18 journalen lanats ut, nar och till vem bevaras
pa annat satt (t.ex. i laneliggare eller uppgift
som bifogats journal). Rutin finns.
OSL 25 kap. - . . . )
Fullmakter for utldmnande av uppgifter Bevaras 1§, 26 kap. Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Gall(?.r utlamnadgt uppglﬂer ngournaI eller
1§ papper akt forvaras det i respektive journal/akt.
Avser t.ex. [VOs beslut om forstérande av
Forstérande av uppgifter i patientjournal pa begaran OSL 25 kap. . . Digitalt/ - . yppglfter. N?T be.}.SIUt flunn.s om att en hel
. . .. Bevaras 1§, 26 kap. Evolution Evolution Diarienummer 5 ar journal ska forstoras far ingen mapp eller
av enskild person, handlingar rérande papper L o
18 dokumentation finnas pa journalens plats.
Bevaras bland diarieférda handlingar.
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Bevaras fodda
5, 15 och 25 - OSL 25 kap.

Avser forteckningar (i férekommande fall),
som dokumenterar forflyttningar av journaler
mellan t.ex. BVC och skola, eller

Forteckning (motsv.) dver patienter och journaler L Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar . . . .
Ovriga gallras 1§ overlamnande av journaler till
efter 10 ar arkivmyndighet. Férteckningarna ar
anvandbara vid atersdkning.
Avser kopior som bestallts for patient som
Bevaras fédda man har en aktuell vardrelation till.
Journalkopior inkomna fran annan vardgivare 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Pa;.)peljskoplor fors till den egerlupprattade
Ovriga gallras 1§ patientjournalen och bevaras dar. Inkomna
efter 10 ar elektroniska uppgifter bifogas egen
elektronisk journal.
Begaran om journalkopior ar i forsta hand
en bestallning av en allman handling som
registreras (diarieféras). Vid utldmnande av
Bevaras fodda journalkopior gérs med fordel en notering i
Journalkopior, uppgift om utldmnade kopior 5 1.5 och 25 - OSL 25 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar fournalen om akEueIIt dlar.!enummer for att
Ovriga gallras 1§ enkelt kunna spara hela arendet. Bevaras
efter 10 ar med tanke pa ev. framtida begéran om
journalférstéring eller &ndring. Galler aven
kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.
Bevaras fédda
Kvitto 6ver dverlamnade journaler 5 1.5 och 25 - Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar Upprattas yanllgen vid 6verlamnande till
ovriga gallras arkivmyndighet.
efter 10 ar
. « . I OSL 25 kap. Avser skriftliga samtycken eller noteringar i
§amtycke till utiamnande eller delning av uppgifter i Gallras efter 1§, 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk journal i férekommande fall. Muntligt
journal 10 ar o
18 samtycke skrivs in i journal.
Bevaras fodda OSL 25 ka
Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till 5,15 0ch 25 - P- - . . Avser uppgifter i system fér sammanhallen
e . - 1§, 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar ) L
uppgifter i patientjournal, uppgift om Ovriga gallras 1§ journalféring.
efter 10 ar
8 6 2 Handldgga forskningsansékningar
Ansodkan om att fa forska i medicinsk dokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Avser for‘fragan med beskrivning av
papper forskningen och annat underlag.
Forbehall vid forskning Bevaras Evolution Evolution E;%:ll:/ Diarienummer 5 ar
Godkannande fran etisk namnd om forskning Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Bevargs tlllsar?mans med
papper forskningsansékan.
Sekretessforbindelser Bevaras Evolution Evolution E;%:ll:/ Diarienummer 5 ar
- . . . . Digitalt/ - .
Tillstdnd att bedriva forskning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
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8 7 Stod och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.
8 7 1 Administration av stéd och omsorg
Se Delvis sekr.,
Anmalningar till ansvarig ndmnd enligt Lex Sarah R OSL 25 kap. Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
anmarkning
, 26 kap.
Avtal med enskilda utférare Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Protokoll frdn pensionarsrad, fortroenderad och Se o Se 1.5.6 Forum fér samrad
motsvarande organ anmarkning
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se I Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning
Dokumentation fran metod- och Se Se 1.5.3 Séakra och forbattra
verksamhetsutveckling anmarkning verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Se I Se 1.5.3 Sakra O.Ch forbattra
anmarkning verksamhetskvalitet
Arsstatistik 6ver antal brukare i olika Se o Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
verksamhetsformer anmarkning
Sammanstalining dver brukarenkater Se I Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Se R Se 1'5'.2 Mata verksamhetskvalitet HSB
anmarkning boservice
Avtal, kOp av externa platser Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Avtal - system med enskilda utférare Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal.
anmarkning
Fortt'ack'nlrlgar. over institutioner och Se P Se 8.7.3 Forteckning 6ver boenden.
serviceinrattningar anmarkning
Anmalningar som inte tillhér &rende och inte ger Gallras efter 2 OSL 26 kap, Treserva/ Digitalt/ .
L . x Kronologisk
upphov till arende ar 1§ parm papper
Arbetsmiljdbesiktningar t.ex. skyddsrond Se I Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
anmarkning
Brukarenkater Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Se I Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
Rapporter och meddelanden som inte tillhér drende  Gallras efter 2 OSL 26 kap, Treserva/ Digitalt/ .
) S . x Kronologisk
och inte ger upphov till arende ar 1§ parm papper
Register 6ver rapporter och meddelanden som inte  Gallras efter 2 OSL 26 kap, Treserva/ Digitalt/ .
_— . u Kronologisk
ger upphov till drende ar 1§ parm papper
8 7 2 Dokumentera i personakt enliat SolL inom omsor Personakterna sorteras i personnummerordning i personakt sa lange drendet pagar. Personakten och samtliga
oxumentera [ personakt enfigt Sol- inom omsorg handlingar dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov och
HANDLAGGARFAS
Bevaras fodda
Anmalningar som tillhér &rende eller som ger upphov 5, 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
- L Treserva 5ar
till arende Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
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Ansokningar fran enskild om bistand eller service 5, 15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserval/ Digitalt/ Personnumme _ .
. - Treserva 5ar
med eventuella bilagor Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Inkomna handlingar som inte tillhor ett pagaende
arende och som efter férhandsbedémning inte Gallras efter 2 OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/
. . . . X x Avslutsdatum
féranleder utredning, t.ex. atertagen ansoékan, brev  ar 18 parm papper
m.m.
Bevaras fédda
5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
Beslut - Treserva 5ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
Domar - Treserva 5ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
Dokumentation av planering som rér den enskilde 5 1_5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar T;ex. arbetsplaner, handlingsplaner,
Ovriga gallras 1§ personakt papper r vardplaner.
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ | Fullmakt fran enskild for att kunna kontakta
Fullmakter - Treserva 5ar ;
Ovriga gallras 1§ personakt papper r andra proffessioner.
efter 5 ar
Bevaras fédda
Inkommande och utgadende handlingar av betydelse i 5, 15 och 25- OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
« - Treserva 5ar
arendet Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
Avgiftsbeslut 5 1_5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r

efter 5 ar
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Utredning/beslutsunderlag 5 1'5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
5, 15 0ch 25 - OSL 26 kap. Treserval/ Digitalt/ Personnumme _ .
Journal - Treserva 5ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
Overklaganden, med bilagor 5 1'5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
Underlag for faststallande av avgift 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
Ovriga gallras 1§ personakt papper r
efter 5 ar
Bevaras fédda
5,15 och 25 - Treserval Digitalt/
Ovriga gallras personakt papper
Inkomstforfragan, ansékan om férhdjt minimibelopp, efter 5 ar 26 Kap 1§ Personnumme
andringsanmalan, ansékan dubbel boendekostnad OSL Treserva r 5ar
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig Gallras vid 26 Kap 1§ Treserva/ Digitalt/ Personnumme
betydelse inaktualitet OSL personakt papper r
Hyreskontrakt, andrahandskontrakt, sarskilt Gallras vid OSL 26 kap. Personnumme . ) .
. . Treserva Papper Original finns hos hyresvarden
boende/gruppboende inaktualitet 18 r
Meddelanden om utskrivning, fran sluten halso- och  Gallras vid OSL 26 kap. - Personnumme _ |
S ) ) . Treserva Digitalt 5ar
sjukvard eller liknande inaktualitet 18§ r
GENOMFORANDEFAS/ VERKSTALLIGHET
ar P OSL 26 kap. ) ) Digitalt/ o . L
Anmalningar om missférhallande Bevaras 1§ Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar lex Sarah. Original i diariet
Bevaras fodda
Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner 5, 15 och 25 - OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk Pappersversion finns i enskildas hem

m.m.)

Ovriga gallras 1§
efter 5 ar

(gallras vid inaktualitet).
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Bevaras fodda
5, 15 och 25 - OSL 26 kap.

Social dokumentation, daganteckningar - Treserva Treserva Digitalt Kronologisk
Ovriga gallras 1§
efter 5 ar
Bevaras fédda
Handlingar som rér avvikelsehantering 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk Rappo[ter/handllngar som bl.'.r del av Lex
Ovriga gallras 1§ Sarah-drende bevaras med arendeakten.
efter 5 ar
Bevaras fédda
. ) . . A 5,15 och 25 - - . I . . s
Signeringslista for hemtjanstinsats dvriga gallras Treserva Treserva Digitalt Kronologisk Mobilsignering, planering - bevis pa insats.
efter 5 ar
8 7 3 Omsorg Vard- och omsorgsboende, korttidsboende/vaxelboende. Boenden har kallats for olika saker under aren, till exempel
Finns att hdmta hos Socialstyrelsen
i R Se Al o .
Foérteckning 6ver boenden - (sammanstallning lamnas arligen till
anmarkning
Kolada).
. Gallras vid Treserval/ - P .
Boenderegister inaktualitet intranat Digitalt Under standig bearbetning.
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Miljo-
x . S e Se och hélsa ansvarar for livsmedelskontroll.
Brukarenkater, enkater till narstadende R N . . L .
anmarkning Laggs i soc forv. Diarium, kop till ec, och
vhetschef
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys ~ Se Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet. Miljo-
m.m. enligt egenkontrollprogram anmarkning och hélsa ansvarar for livsmedelskontroll.
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Qallras Yld OSL 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk Unde"r standig be:arbetnlng och visar brukare
inaktualitet 18 som &r aktuella for omsorgen.
Gallras 2 ar
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc fér bostader efter at OSL 26 ka
yres: . 9Spr kontraktet P Mellanarkiv Alfabetisk
som tillhandhalls av socialtjansten. . 18
upphor att
galla
Larmloggar Se . OSL 26 kap. Se 5.5.6 Sékerhet for brukare.
anmarkning 1§
Matsedlar Se I Se 2.14.1 Planera och férbereda maltider
anmarkning
Manadsredovisning utférda timmar E?rallras efter 2 TES Digitalt
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se P Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
Nyckelkvittenser till brukares boenden Se . Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Se P Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
anmarkning
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8 Vard och omsorg

Insatser for funktionsnedsatta

Nérvaro- och franvarorapporter ESaIIras efter2 OSL 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk Und_erlag for"deblterlng. Skickas il
ar 18 avgiftshandlaggare.
. . . Gallras vid OSL 26 kap. - .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ TES Digitalt Kronologisk
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Se | vissa fall
motsvarande samrad med de boende/och eller deras . OSL 26 kap Se 1.5.6 Forum for samrad
5 oes anmarkning
narstadende 18§
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Se R OSL 26 kap. Se 5.5.6 Sakerhet for brukare.
anmarkning 18§
Personalscheman grallras efter 2 Multi Access Digitalt Kronologisk
HANDLINGAR RORANDE DE BOENDE
!(ontaktmanpaskap - bekréftelse fran anstélld och Qallras Yld TES Digitalt Kronologisk
information till boende inaktualitet
8 7 4 T e e e Till exempel d?gverksamhet for personer
med demenssjukdom
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Evolution Evolution E;%gg/ Diarienummer 5 ar
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten  Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
Verksamhetsberattelser Se . Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
Under standig bearbetning, backuplistor dar
Deltacarlistor Gallras vid OSL 26 kap. det framgar vem som ska narvara varje dag,
9 inaktualitet 18 som en sakerhet om nagot oférutsett skulle
intréffa.
Nérvarorapporter - matlistor (é;rallras efter 2 ?gL 26 kap. Underlag for debitering.

Insatser enligt Lagen om Stéd och Service, LSS

8 8 1 Administration av insatser for funktionsnedsatta

Anmalningar till ansvarig ndmnd Se P OSL 26 kap. Se 1.5.5 Anmala enligt lag
anmarkning 18§

Avtal med enskilda Se R Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning

Avtal med entreprendrer (kdpta platser/individavtal) Se P OSL 26 kap. Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning 18§

Pokume_ntatl_on av eg?nproducerade L{tl?lldnlngar och Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

informationsinsatser fér personal, anhériga etc

Egeqprodgcerat |nforn”.|.at|onsmater|a| om Se o Se 3.4.1 Ge kommuninformation

funktionshinder och stédformer anmarkning

Korrespondens av vikt med enskilda utférare om Bevaras OSL 26 kap Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 10 ar

brukare 18§

Protok'ol.l gch motlesqntecknlngar fran samverkan Se o Se 1.5.6 Forum for samrad/dialogméte.

med frivilligorganisationer anmarkning

Styr- och policydokument rérande verksamheten Se . Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning

Kvalitetsdokument, process- och Se Se 1.5.3 Séakra och forbattra

organisationsbeskrivningar anmarkning verksamhetskvalitet
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8 Vard och omsorg

Statistik dver olika insatser Se R Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Utreda insatser for personer med
8 8 2 . -
funktionsvariationer
Personakt enligt lagen om stéd och service Personakter som uppréttats i samband med insats rérande boende i familjehem eller bostad med sarskild service for barn
(LSS), barn och ungdom eller ungdomar utanfor familjehemmet. Det maste framga av beslut och atgarder/insatser vilken lag som anvints, alltsa
HANDLAGGARFAS
Anmalan om stallféretrddare/god man/forvaltare Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
18§ personakt papper r
Registerutdrag om stallféretradarskap Bevaras OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
18 personakt papper r
Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
. . . . OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ . forsakringskassan, arbetsférmedling, skola.
Begéaran/ansékan om insats med eventuella bilagor  Bevaras Treserva 5ar . . .
18 personakt papper r Anteckningar fran personal inom
verksamheten.
Beslut Bevaras OSL 26 kap. Treserval/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18 personakt papper r
Beslut/domar Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18§ personakt papper r
Individuell plan Bevaras OSL 26 kap. Treserval/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18 personakt papper r
Samordnad individuell plan Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
18§ personakt papper r
Fullmakter Bevaras OSL 26 kap. Treserval/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18 personakt papper r
Inkommande och utgédende handlingar av betydelse i OSL 26 kap. Treserva/ Digitalt/ Personnumme _ |
« Bevaras Treserva 5ar
arendet 18§ personakt papper r
Upprattade handlingar av betydelse i arendet Bevaras OSL 26 kap. Treserval Treserva Digitalt/ Personnumme 5ar
18 personakt papper r
Utredning social Bevaras OSL 26 kap. Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnumme 5 ar
18§ personakt papper r
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig Gallras vid 26 Kap 1§ Treserva/ Digitalt/ Personnumme
betydelse inaktualitet OSL personakt papper r
Delvis sekr. Treserval/ Digitalt/ Personnumme
Overklaganden, med bilagor Bevaras OSL 26 kap. Treserva 9 5ar
1§ personakt papper r
GENOMFORANDEFAS/ VERKSTALLIGHET
Delvis sekr. Digitalt/
Anmalning enligt Lex Sarah Bevaras OSL 26 kap. Evolution Evolution pa%per Diarienummer 5 ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
1§
OSL 26 ka Innehaller aven dokumentation om dagliga
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.) Bevaras 1§ P Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 5ar rutiner och aktivetschema. Dokumenteras i
verksamhetssystem.
) Delvis sekr.
K9rre°sponden"s av Vlk.j( med brukare/ Bevaras OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 5ar
narstdende/stallféretradare/ombud 1§
Social dokumentation Bevaras OSL 26 kap. Treserva Treserva Digitalt Kronologisk 5ar Nar dokumentation sammanfattats i
18 personakt
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller Gallras vid OSL 26 kap. - .
. ) . Treserva Digitalt Kronologisk
liknande inaktualitet 18§
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8 Vard och oms

org

Bevaras fodda

Handlingar enligt LSS. Personakterna
sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning. Fram till 2005 ska samtliga
personakter inom LSS bevaras. Det maste
framga av beslut och atgarder/insatser

efter 5 ar

Personakt enligt lagen om stdd och service (LSS), 5 1'5 och 25 - OSL 26 kap. Treserva/. Digitalt/ Kronologisk vilken lag som anvants, alltsa Sol_ eller LSS.
vuxna Ovriga gallras 1§ mellanarkiv papper : . .
ofter 5 &r Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5,
15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov. For innehall i personakt
se ovanstaende Personakt enligt LSS, barn
och ungdom.
8 8 3 Personlig istans
Tidsredovisning LASS till Forsakringskassan ;Brallras efter 2 ?ZL 26 kap. Mellanarkiv E;Q:)I:it/ Alfabetisk Debiteringsunderlag
Utbetalningsbesked fran forsakringskassan S;allras efter2 OSL 26 kap. Mellanarkiv Digitalt/ Alfabetisk
ar 18 papper
K“OpI'Or pa beslut fran forsakringskassan, avtal, (?allras efter 2 OSL 26 kap. Mellanarkiv Digitalt/ Alfabetisk
rakningar ar 18 papper
8 8 4 Ledsagarservice
AnsoOkan om att bli ledsagare Bevaras Evolution Evolution E;Q:)I:it/ Diarienummer 5 ar
Ansvarsférbindelse (paskrift sekretess) Bevaras ?gL 26 kap. Evolution Evolution E;%g;lt/ Diarienummer 5 ar
" Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Utse kontaktperson for personer med . . e 2 i : " . . "
8 8 5 . L Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
funktionsvariationer :
forskningens behov.
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat OSL 26 kap. . . Digitalt/ - . Orlglqal | diariet. Kf)plor I kontaktpersonsakt
. Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar samt i personakt for placerat barn/vuxen. Se
av utredning och beslut 18 papper
process 1.5.5.
Bevaras fédda
Ansokan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj 5 1.5 och 25 - Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
ovriga gallras papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Ansvarsforbindelser (paskrift sekretess) 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
Ovriga gallras 1§ papper
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Bevaras fodda

5, 15 och 25 - OSL 26 kap.

8 Vard och omsorg

Digitalt/

Anmalningar till ansvarig namnd

anmarkning 1§

Avtal med t.ex. kontaktpersoner - Mellanarkiv Fysisk personakt Alfabetisk
Ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
Ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning 5 1.5 och 25 - OSL 26 kap. Mellanarkiv Fysisk personakt Digitalt/ Alfabetisk
Ovriga gallras 1§ papper
efter 5 ar
. . - Gallras vid . . Samt separat akt i
Intervjuunderlag frdn kontaktafamilj/kontaktperson inaktualitet Mellanarkiv Papper Alfabetisk Kontaktfamilj/kontaktpersonsakten.
8 8 6 Avlésarservice i hemmet Se process 8.8.5 kontaktperson.
Ansvarsforbindelse (paskrift sekretess) Bevaras ?gL 26 kap. Evolution Evolution E;%g;lt/ Diarienummer 5 ar
. . . Gallras vid OSL 26 kap. - .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ Treserva Digitalt Kronologisk
8 8 7 Korttidsvistelse utanfor hemmet Se process 8.8.5 kontaktperson.
Tjanstekop avtal ;Brallras efter 2 ?ZL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Tidsredovisning grallras efter 2 ?gL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Debitering, fakturering ;Brallras efter 2 ?ZL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
8 8 8 Korttidstillsyn for skolungdom over tolv ar Se process 8.8.5 kontaktperson.
Ansvarsforbindelse (paskrift sekretess) Bevaras ?ZL 26 kap. Evolution Evolution E;Q:)I:it/ Diarienummer 5 ar
. . . Gallras vid OSL 26 kap. - .
Planering av genomférande av insatser inaktualitet 1§ Treserva Digitalt Kronologisk
Tjanstekop avtal ;Brallras efter 2 ?ZL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
8 8 9 Bostad med sarskild service for barn och
ungdomar
Tjanstekop avtal ;Brallras efter 2 ?ZL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Tidsredovisning grallras efter 2 ?gL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Debitering, fakturering ;Brallras efter 2 ?ZL 26 kap. Mellanarkiv Papper Alfabetisk
Se OSL 26 kap.

Se 1.5.5 Anmala enligt lag
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Fortgcknmg Over boende i bostadder med séarskild Qallras Yld OSL 26 kap. Under sténdig bearbetning. Skickas till IVO
service inaktualitet 18§

. e Gallras vid OSL 26 kap. Treserva/mellan Digitalt/ . . o
Manadsuppféljning till hemkommun inaktualitet 1§ arkiv papper Kronologisk Underlag for debitering.
Planering av genomférande av insatser Qallras Y'd OSL 26 kap. Tre_serva/mellan Digitalt/ Kronologisk Underlag for debitering.

inaktualitet 18§ arkiv papper
8 8 10 Bostad med sarskild service for vuxna
Fortgcknmg Over boende i bostadder med séarskild Qallras Yld OSL 26 kap. Trese[va/ Digitalt Alfabetisk Under stéindig bearbetning
service inaktualitet 18§ intranat
Manadsuppféljning till hemkommun ?allras efter2 OSL 26 kap. Treserva/. Digitalt/ Kronologisk Underlag for debitering
ar 18 mellanarkiv papper
Planering av genomférande av insatser Gallras vid OSL 26 kap. Treserva Digitalt Kronologisk

inaktualitet 18§

Daglig verksamhet for personer med

CE funktionsvariationer
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Evolution Evolution E;%:)E:-)lf'/ Diarienummer 5 ar
Verksamhetsberattelser Se R Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning
. Gallras vid - )
Deltagarlistor inaktualitet Under standig bearbetning
Narvarorapporter ;Brallras efter 2 Underlag for debitering
8 8 12 Fritid for personer med funktionsvariationer

Insatser for personer med psykiska Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till slutarkivet 5 ar efter sista
funktionsvariationer anteckning. Det maste framga av beslut och atgarder/insatser vilken lag som anvants, alltsa SoL eller LSS. Personakten
Administrera insatser for personer med psykiska

funktionsvariationer

Processen fran ansokan till verkstallighet (planering  Gallras vid OSL 26 kap.
och genomférande av insatser) inaktualitet 18

Utreda insatser for personer med psykiska

funktionsvariationer

Se 8.8.2

Dagverksamhet for personer med psykiska

funktionsvariationer

Sysselsatta personer med psykiska

funktionsvariationer

Bostad med sérskild service for personer med

psykiska funktionsvariationer

Processen fran ansokan till verkstallighet i likhet med Gallras vid OSL 26 kap. Treserva
LSS 9: inaktualitet 18

Boendestod for personer med psykiska

funktionsvariationer

Treserva Digitalt Kronologisk

Digitalt Kronologisk

Gallras vid OSL 26 kap. Treserva
inaktualitet 18
Gallras vid OSL 26 kap. Treserva
inaktualitet 18§

Processen fran ansokan till verkstallighet Digitalt Kronologisk

Planering av genomférande av insatser Digitalt Kronologisk

Utse kontaktperson for personer med psykiska
funktionsvariationer
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Gallras vid

| planering av genomférande av insatser inaktualitet

Bostadsanpassning

Hérjedalens kommuns informationshanteringsplan

OSL 26 kap. Treserva

18§

8 Vard och omsorg

Kronologisk

Lagen(1992:1574) om bostadsanpassningsbidrag samt lagen (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag.

8 10 1 Ansoka om bostadsanpassningsbidrag
Ansokningsblankett Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Blankett som sgkanden fyller i for att s6ka
OSL papper bostadanpassning.
- Bekréftelse pa inkommen ansékan och ev
Brev till s6kande Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar begaran om kompletterande uppgifter samt
OSL papper N
kommuniceringsbrev.
Fullmakt Bevaras gﬁstap. 12§ Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Endast en signatur kommer pa fullmakten.
Agaremedgivande Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Nyttjanderattshavares medgivande Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
. e ar s 26 kap. 12 § ) ) Digitalt/ o .
Bygglov for bygglovpliktiga atgarder Bevaras osL Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Foton Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
Intyg fran lékare, arbetsterapeut eller sakkunnig Bevaras éGSII(_ap. 128§ Evolution Evolution E;%gg/ Diarienummer 5 ar
Elan- (?ch uppstallningsritningar vid omfattande Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
inredningsarbeten papper
R.ltn.l.ng av bostageq fore respektive efter andringen Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
vid &ndrad planlésning papper
Tjansteskisser Bevaras Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
Anbudsférfragan Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Anbud/offerter Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Bestallning Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tackbrev skickas till de vars anbud inte antagits Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Orderbekréftelse Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tjansteanteckning Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Faktura, kopia Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Kommer in fran entreprencr, fastighetsagare
OSL papper etc.
Slutbesiktning, efter atgard Bevaras gﬁstap. 12§ Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar Tjansteanteckningar
Slutbesked fran byggnadsnamnden Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Besiktningsintyg Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Delegatllonsbeslut om bostadsanpassningsbidrag och Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
utbetalning OSL papper
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Fardtjanst
Ansoka om fardtjanst/riksfardtjanst

Overklaganden Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Domstolsbeslut Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Sammanstallnlng av d‘elegatlonsbeslut om Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
bostadsanpassningsbidrag OSL papper
. . . - - Gallras vid 26 kap. 12 § Digitalt/ ) .
HissRegister déver atgardade lagenheter och hus inaktualitet osL papper Uppdateras kontinuerligt.
Statistiska sammanstéliningar Se . Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
anmarkning
Ansoka om aterstallningsbidrag/
8 10 2 . .
reparationsbidrag
Ansdkan Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
- Bekraftelse pa inkommen ansdkan och ev
Brev till sbkande Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digital/ Diarienummer 5 ar begéaran om kompletterande uppgifter samt
OSL papper R
kommuniceringsbrev.
Anbudsforfragan Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Anbud/offerter Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tackbrev skickas till de vars anbud inte antagits Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Tjansteanteckning Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Sammanstalining delegationsbeslut Bevaras 26 kap. 12 § Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper
Beslut om aterstallningsbidrag/reparationsbidrag Bevaras gﬁstap. 12§ Evolution Evolution E;%:)a;:/ Diarienummer 5 ar
Faktura, kopia, utanordning Bevaras 26 kap. 12§ Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
OSL papper

Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten, men verksamheten har ofta 6verlatits till Trafikhuvudmannen, ex. till
Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for

Folja upp fardtjanst
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A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretes Forvaring och System fqr . . Tidsfrist leverans R
. X . . . leverans till  Medium Sorterings-form . Anmérkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras s (§) atkomst slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
9 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg
Hem for vard och boende, stodboende och boende for
9 1 1 HVB m.fl.

nyanlianda

Familjehem och jourhem behovs 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. Bedémning gors

9 1 2 Familjehem om familjen motsvarar de krav som stills pa ett familjehem. Gallras efter 5 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring
for forskningens behov och personakt for familjehem sorteras i personnr ordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Bevaras fodda

Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och beslut 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digital/ Alfabetisk 5ar
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda

Ansokan om att bli familjehem 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar
ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar

Ansokan om att bli familjehem som inte leder till utredning 9al|ras efter2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Avslutsdatum
ar § OSL resursakt papper

Bevaras fodda Familjehemsakt avslutas efter dom om

Avtal om erséttningar vid vardnadséverflyttningar 5 150ch 25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ » e petisk 5 ar vardnadsoverflyttning till sarskilt
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper . .
ofter 5 ar férordnad vardnadshavare.

Bevaras fodda

Avtal 5 150ch25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ » ¢ petisk 5ar
ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Beslut om vard/medgivande 5 1_5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5 ar Beslut om_vard, fo_rvara_s_ i barnets akt
ovriga gallras  § OSL resursakt papper och medgivandet i familjehemsakten.
efter 5 ar
Bevaras fédda

S . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . . .

Samtycke till inhdmtande av upplysningar évriga galiras  § OSL Resursakt Treserva papper Alfabetisk 5ar T.ex. registerutdrag

efter 5 ar
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Bevaras fodda

9 Socialt stod

Reqisterutdra 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5 ar Misstanke- och belastningsregister,
9 9 ovriga gallras  § OSL Resursakt papper socialregister, kronofogdemyndighet, FK
efter 5 ar
Bevaras fodda
Utredningar av familjehem 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL Resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Journalanteckningar 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Skrivs ut nar arendet avslutas vid bevara
ovriga gallras  § OSL Resursakt papper
efter 5 ar
. . - - Gallras efter5 26 Kap 1 _.. Digitalt/ .
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersattning ar § OSL Parm papper Alfabetisk
Kvitton/fakturor vid kdp gallras efter7 26 Kap 1 Treserva Digitalt/
ar § OSL papper
Bevaras fédda
Samrad 5 150ch25- 26Kap1 Treseva/ oo, Digitalt/ 4 tapetisk 5 ar
Ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Socialndmnden kan utse en sarskild person eller en familj med uppgift att fungera som ett stod. For att bli
kontaktperson/familj gors en utredning och kontroll av polis, social- och kronofogderegister. Bedomning gérs om
personen/familjen motsvarar de krav som stélls. Foraldrabalkens regler ar tillampliga i fraga om vem som kan utses
9 1 3 Kontaktpersoner, kontaktfamiljer och sarskilt forordnad for uppdraget som sarskilt forordnad vardnadshavare. Den som utses ska vara lampad att se till att barnet far
vardnadshavare omvardnad, trygghet och en god fostran enligt 6 kap. 10 a § FB, fordldrabalken. Det &@r socialndmnden i den kommun
dar barnet vistas som ska utreda. Gallras efter 5 ar. Fodda dag 5, 15, 25 Personakt for
kontaktperson/kontaktfamilj/vhv sorteras i Personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning.
Bevaras fédda
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . .
. L Treserva Alfabetisk 5ar
utredning och beslut Ovriga gallras  § OSL Resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Anstkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj 5 1.5 och25- 26Kap  Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar
ovriga gallras  OSL Resursakt papper
efter 5 ar
AnsOkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj som inte Gallras efter2 26 Kap  Treserva/ Digitalt/ .
. . . Kronologisk
leder till utredning ar OSL Resursakt papper
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9 Socialt stod

Bevaras foédda

Avtal 5 1.5 och25- 26Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar
ovriga gallras  § OSL Resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
A . 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . . .
Samtycke till inhamtande av upplysningar dvriga galiras  § OSL Resursakt Treserva papper Alfabetisk 5ar tex registerutdrag
efter 5 ar
Kan gallras under férutsattning att
. Galrasvid 26 Kap1 Treserval Digitalt/ . . notering gjorts i Treserva med uppgifter
Registerutdrag . . Alfabetisk 5ar om bilagan (typ av bilaga samt summa).
inaktualitet § OSL resursakt papper . . )
Misstanke- och belastningsregister,
socialregister, kronofogdemyndighet, FK
Bevaras fodda
Ansvarsforbindelse 5 150ch25- 25Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ » ¢ petisk 5ar
ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Utredningar av kontaktperson, kontaktfamilj och sarskilt 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . .
. . L Treserva Alfabetisk 5ar
férordnad vardnadshavare ovriga gallras  § OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Journalanteckningar 5 1.5 och25- 26Kap  Treserva/ Treserva Digitalt Alfabetisk 5ar Skrivs ut nar arendet avslutas vid bevara
ovriga gallras  OSL resursakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Manadsrapportering och ekonomisk berakning 5 1.5 och 25 - 26 Kap 1 T.r.eserva/ Treserva Digitalt/ Alfabetisk 5ar Ekonomisk berakning till Ibnekontoret.
Ovriga gallras  § OSL parm papper
efter 5 ar
Kvitton/fakturor vid k&p Gallras efter 7 27 Kap1 1 ocorva Digitalt/ » e petisk
ar § OSL papper
9 Ba O De O agot ba elle gado alp Ko a a O
9 2 1 Familjest6d Familjeradgivning
. . . . Gallras vid OSL 26
Minnesanteckningar kring klient inaktualitet kap 1§ (Samarbetssamtal, 5-samtal,)
9 2 2 Insatser barn och unga
9 2 2 Anmalan Vid anmaélan gors en skyddsbeddomning inom 24 timmar samt en forhandsbedémning som avslutas med ett beslut
. Kommer fran skola/barnomsorg, annan
Orosanmalan. Beslut att inte inleda utredning. Siallras efter2 26 Kap 1 T[esewa/ Digitalt/ Avslutsdatum socialtjanst, myndighet, enskilda, polis,
ar § OSL parm papper

migrationsverket, tandlakare osv.
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9 Socialt stod

9 2 2 2 Uppgifter/handlingar i personakt

Avser bland annat PLACERING i familjehem, jourhem och hem fér vard och boende (HVB), BEVARAS. Personakterna

ANMALAN/ANSOKAN (SolL)

Bevaras fodda

Vid ansokan fran en enskild (klient,
foraldrar, god man, sarskilt forordnad

. 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . vardnadshavare) sa gors ingen
Ansodkan - Treserva Personnummer 5 ar .
Ovriga gallras  § OSL personakt papper skyddsbeddmning eller
efter 5 ar férhandsbeddémning utan man gar direkt
till beslutet om att inleda utredning.
Bevaras fédda Kommer fran skola/barnomsorg, annan
. 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . socialtjanst, myndighet, enskilda. Polis,
Orosanmalan L Treserva Personnummer 5 ar . . .
Ovriga gallras  § OSL personakt papper migrationsverket, tandlékare osv.
efter 5 ar Bekraftelse sker att anmalan tagits emot.
Bevaras fédda . . . .
: : 5,150ch 25- 26Kap 1 Treserval Digitalt/ e Besked tll enskild och aven til
Beslut att inleda utredning L Treserva Personnummer 5 ar barnomsorg/skola ibland. Sker via brev
ovriga gallras  § OSL personakt papper .
- eller muntligt.
efter 5 ar
Bevaras fodda . . . .
) 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Fran d_et att u"tredmngen oppnas il
Utredning/beslutsunderlag L Treserva Personnummer 5 ar utredningen ar klar far det hogst ta fyra
ovriga gallras  § OSL personakt papper R
. manader.
efter 5 ar
Bevaras fédda
Utredningsplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
. 5,150ch25- 26Kap1 Treserva/ Digitalt/ .
Journalanteckningar - Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . Tex avslut utan atgard alt beslut om
Beslut - Treserva Personnummer 5 ar e
Ovriga gallras  § OSL personakt papper bistand/insats
efter 5 ar
Bevaras fodda
) . 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . Samverkan med férskola och skola.
Konsultationer/utlatande - Treserva Personnummer 5 ar . .
Ovriga gallras  § OSL personakt papper Samverkan med halso- o sjukvard.
efter 5 ar

UTREDNING MED INSATS - OPPENVARD
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Bevaras fodda

9 Socialt stod

Uppdrag till utférare 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Sammanfattning 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digital/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Genomférandeplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Uppfdljning av dppenvardsinsatser 5 150ch25- 26Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ppicining PP ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
UTREDNING MED INSATS - PLACERING SoL och LVU, hér bevaras allt.
Vardplan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Genomférandeplan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 &r Upzpdateras var 6:e manad ibland var 3:e
§ OSL personakt papper manad
Placeringsinformation Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
e N x 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . i . .
Uppfdljning av vard/6vervagande Bevaras § OSL personakt Treserva papper Personnummer 5 ar Uppféljning var 6:e manad
P 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . Ompr"ovnlng var 60:6 man:aq. Om
Omprévning LVU Bevaras Treserva Personnummer 5 ar upphdrande av varden sa inleds en ny
§ OSL personakt papper utredning
OVRIGA HANDLINGAR | AKT De handlingstyper som ror placering bevaras.
Ansdkningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt med 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
. Bevaras Treserva Personnummer 5 ar
bilagor § OSL personakt papper
Avtal med vardnadshavare Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar T.ex. kring umgénge
§ OSL personakt papper
Beslut Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Beslutsunderlag for placering Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Samordnad individuell plan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Matchningsbilaga Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Mat.c.hnlng mellan barn och
§ OSL personakt papper familjehemmet.
Journalanteckningar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
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9 Socialt stod

Domar Bevaras §6OKST_p ! ;::Z:Vaalzt Treserva E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Dokumentation av planering rérande enskild Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Ei" arbetspI?ner, handlingsplaner,
§ OSL personakt papper vardplaner, 6verenskommelser.
Omedelbart omhandertagande LVU Bevaras §6OKST_p ! ;::Z:Vaalzt Treserva E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Handlingar rérande understalining till férvaltningsratt Bevaras §6OKST_p ! ;::Z:Vaalzt Treserva E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Journaler i hem for vard eller boende Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar FOI’S"tI” personakt nar de ej langre
§ OSL personakt papper behovs i verksamheten.
Korrespondens av betydelse i arendet Bevaras §6OKST_p ! ;::Z:Vaalzt Treserva E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Meddelande fran institution om utskrivning Bevaras §6OKST_p ! ;::Z:Vaalzt Treserva E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse Bevaras §6OKST_p ! ;::Z:Vaalzt Treserva E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Bevaras fodda
Yttrande till aklagare, tingsratt etc. 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
. .. N 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ .
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagdvertradare (LUL) dvriga galiras  § OSL personakt Treserva papper Personnummer 5 ar
efter 5 ar
Overklaganden Bevaras g%@ip ! ;;erzgr:vaalzt Treserva E;%I:itr/ Personnummer 5 ar
. . e Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer
ENSAMKOMMANDE BARN Personakterna sorteras i Personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Beslut Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
Inkomna och utgédende handlingar av betydelse i arendet Bevaras gGOKST_p L ggzsr:\::t Treserva E;%;Itr/ Personnummer 5 ar
Utredning/beslutsunderlag Bevaras gGOKST_p ! ggzsr:\::t Treserva E;%;Itr/ Personnummer 5 ar
Uppréattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras gGOKST_p ! ggzsr:\::t Treserva E;%;Itr/ Personnummer 5 ar
Overenskommelser Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
§ OSL personakt papper
- A o Gallras vid 26 Kap 1
Anmalan till halsoundersdkning inaktualitet § OSL
. R Gallras vid 26 Kap 1
Beslut fran Migrationsverket inaktualitet § OSL
Samordnad individuell plan Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
§ OSL personakt papper
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9 Socialt stod

ERSATTNING FRAN FORALDRAR FOR PLACERADE
BARN

8 kap 1 § SoL. Ersattning fran foraldrar for kostnader for barns vard utanfor hemmet. Avskilt fran barnakt. Gallras 5

ar efter avslutad placering.

9 2 3 Kvinno- och mansjour Forekommer ej i Harjedalens kommun
9 2 4 Hantera medling vid brott
. - Gallras vid 26 Kap 1
Anteckningar i arendet inaktualitet § OSL
Dom géllande ungdomstjanst, ungdomskontrakt, Gallras vid 27 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
straffvarning fran tingsratt eller hovratt inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fodda
Arbetsplan gallande ungdomstjanst 5 1.5 och25- 28Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
. P . . - Gallras vid 29 Kap 1 Treserval Digitalt/
Medlingsuppdrag forfragan fran polis eller socialtjanst inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer
Handlingar som rér medlin Gallras vid 30Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
9 9 inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Kallelse till Tingsratt gallande férhandling 5 1.5 och25- 31Kap1 Treserva/ Treserva Digital/ Personnummer
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Polisrapport. kopia Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
pport, kop inaktualitet § OSL personakt papper

Den som vill ha hjélp att komma ifran sitt missbruk kan ta kontakt med IFO. Efter utredning och beslut utformar

9 3 1 Bistand vuxna
9 3 1 Anmalan som inte resulterar i arende Ex. orosanmalningar
— TE
. Gallras efter2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Kronologlskpgrm. .Obs. Finns personakt
Anmalan . Personnummer bifogas anmalan till akten och gallras
ar § OSL personakt papper .
efter 5 ar.
Inkommen information gallras efter2 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Ex. LOB-anmalan.
ar § OSL personakt papper
Register éver anmalningar, rapporter och meddelanden Gallras efter2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
) o . Personnummer
som inte ger upphov till arende ar § OSL personakt papper
9 3 1 Uppgifter/handlingar i personakt Gallras efter 5 ar. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov och personakt sorteras i personnr
Bevaras fodda
- 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ .
Anmalan L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Ansodkningar med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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9 Socialt stod

Bevaras foédda

Utredning/beslutsunderlag 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
AnsoOkningar om vard enligt LVM, med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Begéran om handrackning 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Begaran om ldkarundersokning 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
. . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Begéaran om journaler L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut - Treserva Personnummer 5 ar
dvriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Samordnad individuell plan 5 1.5 och25- 27 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journalanteckningar - Treserva Personnummer 5 ar
dvriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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9 Socialt stod

Bevaras foédda

.. 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ .

Genomférandeplan - Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Handlingar rérande understallning till forvaltningsratt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Skriftlig information till och fran andra enheter inom 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ A

o . L Treserva Personnummer 5 ar

socialtjansten och andra myndigheter ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda

Vardplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Registerkontroller som utgér underlag for beslut 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Samtycke 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Informationsutbyte t.ex.
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Gallras vid

9 o 9 ety inaktualitet

Bevaras fodda

Overklaganden med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Egenavgift vid placering/vard 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar B"eslut, u_nderlqg. Faktu"raunderlag
ovriga gallras  § OSL personakt papper lamnas till avgiftshandlaggare
efter 5 ar
Bevaras fédda

Beslut om eftergift eller ansokan till forvaltningsratt 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Vid krav/skuld.
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Serviceinsatser vuxna

Réd och stdd kring bl.a. missbruk.
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Minnesanteckningar kring klienter

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

Se anmarkning

9 Socialt stod

Se familjeradgivning 9.2.1

Anhorigprogram Se anmarkning Se familjeradgivning 9.2.2
9 3 3 Begéaran om registerutdrag Regelritta registerutdrag som enbart har tillfallig betydelsen for den som fragar.
) . Inkommer fran ex. transportstyrelsen,
Begéaran om registerutdrag fran andra myndigheter Qallras Y'd 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Kronologisk forsvarsmakten, kriminalvard, aklagare,
inaktualitet § OSL personakt papper . .. .
tingsratt, polis och andra kommuner.
9 3 4 Begéran om yttrande fran andra myndigheter Yttranden ar regelratta utredningar gjorda for myndigheter i olika drenden . Gallras efter 5 ar. Fodda 5, 15, 25
Bevaras fédda . . .
5,150ch 25- 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ . Ex. Korkortsarenden, vapenarenden,
Yttrande L Treserva Personnummer 5 ar Forsvarsmaktens/hemvarnets
ovriga gallras  § OSL personakt papper .o
férfragningar.
efter 5 ar
9 3 5 Hantera medling vid brott
. - Gallras vid 26 Kap 1
Anteckningar i arendet inaktualitet § OSL
Dom géllande ungdomstjanst, ungdomskontrakt, Gallras vid 27 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
straffvarning fran tingsratt eller hovratt inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Arbetsplan gallande ungdomstjanst 5 1.5 och25- 28Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
. P . . s Gallras vid 29 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Medlingsuppdrag forfragan fran polis eller socialtjanst inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer
Handlingar som rér medlin Gallras vid 30Kap 1 Treserval Digitalt/ Personnummer
9 9 inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Kallelse till Tingsratt gallande forhandling 5 150ch25- 31Kap1 Treserval Treserva Digitalt 5 < onnummer
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Polisrapport. kopia Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
pport, kop inaktualitet § OSL personakt papper
9 3 6 Vald i néra relation
Bevaras fédda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Anmalan L Treserva Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Ansdkningar med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper

efter 5 ar
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Bevaras foédda

9 Socialt stod

Utredning/beslutsunderlag 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL Personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ A
Beslut L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL Personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL Personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Genomférandeplan 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Skriftlig information till och fran andra enheter inom 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
o . - Treserva Personnummer 5 ar
socialtjansten och andra myndigheter Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Vardplan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
dvriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Registerkontroller som utgdér underlag for beslut 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Samtycke/fullmakt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
dvriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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9 Socialt stod

Samordnad individuell plan 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Overklaganden med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
9 4 Familjeratt
9 4 1 Faderskap- och fordldraskapsdrenden | ett dktenskap mellan personer av olika kon antas mannen vara far till barnet. Om ett barn fods av en ogift mamma
9 4 1 1 Utredning av foraldraskap
Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor ~ Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer 1 &r
och inflyttat barn inaktualitet § OSL personakt papper
Begéaran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar Fran enskild
§ OSL personakt papper
Férsta brevet till modern med anledning om underrattelse 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
.. Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
om nyfétt barn § OSL personakt papper
U-protokoll Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
. . - Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Inkomna och utgadende handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer 1 ar Tex kallelser
Bekraftelse Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ . T.ex. ultraljudsundersdkningar,
Intyg Bevaras Treserva Personnummer 1 ar . ) .
§ OSL personakt papper férlossning, utveckling
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
P Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
undersdkningar § OSL personakt papper
Handlingar uppréattade i samband med beslut att féra talan i 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
o . Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
faderskaps- eller féraldraskapsérende § OSL personakt papper
Handlingar i arende rérande havande av faderskap eller 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
e Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
foraldraskap § OSL personakt papper
Handlingar som uppréattats i samband med utredning om 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
. . Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
nedlaggning av faderskapsutredning § OSL personakt papper
Domstolshandlingar/domar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
Identitetsstyrkande handlingar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar T.ex. kopior av ID-kort, pass.
§ OSL personakt papper
Anmalan om gemensam vardnad Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
Handlingar upprattad.e ?fter begéaran av blstanc! fran annan 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ .
kommun eller beslut i ndmnd att flytta arendet till annan Bevaras Treserva Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
kommun
Ha.ndllngar kring begaran om hjalp fran Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 &r
utrikesdepartementet § OSL personakt papper
Svar till Skatteverket om faststalld fader/féralder Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
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Journalanteckningar Bevaras 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 1 ar
§ OSL personakt papper
N . . Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Begéaran om hjalp fran utrikesdepartementet/ambassad inaktualitet § OSL personakt papper
9 4 1 MF - utredning av faderskap/foraldraskap
9 4 2 Adoptioner Att adoptera ar att ta emot ett barn under 18 ar som sitt eget. Det dr Tingsratten som beslutar om detta, men innan
Aktualiseringsintyg Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Anmalan om férslag pa barn Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Ansdkningar med bilagor Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar Ex. om medgivande
Beslut, medgivande Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar Tex protokollsutdrag
Utredning/Beslutsunderlag Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Beslut/domar Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
26 Kap 1 . Fysisk Digitalt/ .
Referenser Bevaras § OSL Adoptionsakt adoptionsakt _ papper Personnummer 5 ar
Samtycken med bilagor Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
e 26 Kap 1 . Fysisk Digitalt/ . . s
Uppfdljningsrapporter Bevaras § OSL Adoptionsakt adoptionsakt _ papper Personnummer 5 ar Rapport till landet barnet kommer ifran.
Utdrag ur socialregister/polisregister Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Yttranden fran socialutskottet till tingsratt Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Yttranden fran behandlande lakare Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
Yttrande fran Myndigheten fér internationella adoptioner Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
26 Kap 1 . Fysisk Digitalt/ .
Journal Bevaras § OSL Adoptionsakt adoptionsakt _ papper Personnummer 5 ar
Aterkallelse av medgivande Bevaras §6OKST_p ! Adoptionsakt g?:l/?;ti?onsakt E::)I:itr/ Personnummer 5 ar
zlleicrlggzgg;;gi?ttt hamta uppgifter ur andra register, Ezligiszt gﬁo}éip 1 Adoptionsakt Personnummer
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse Qallras Yld 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Tex. Ifallelser til réttegang, mote med
inaktualitet § OSL personakt papper handlaggare m.m.
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Vardnads-, boende- och umgéangesarenden (VBU-
drenden)

Foraldrar som vid skilsmassa eller separation inte kommer 6verens i fragor om vardnad, boende och umgénge kan
delta i samarbetssamtal. Initiativet kan komma fran féraldrarna sjalva eller fran tingsratten. Foraldrar som ar 6verens

Bevaras fodda

Ansdkan om kontaktperson vid umgange 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Tingsrattens begaran om att utse kontaktperson/alt 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ .
- .. L Treserva Personnummer 5 ar
kontaktperson vid umgange ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda Avtal gallras tidigast fran 18 ar/vid aldre
Av socialndamnden godkanda avtal om boende, vardnad, 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ A ungdomar senast 5 ar efter sista anteckn.
- L Treserva Personnummer 5 ar .. . . .
umgange ovriga gallras  § OSL personakt papper Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
efter 5 ar forskningens behov.
Bevaras fédda
Avtal som inte blivit godkanda 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserval Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Begaran fran domstol om genomférande av 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
- - L Treserva Personnummer 5 ar
samarbetssamtal och/eller umgéngesstéd ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
« . . . 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Begaran fran domstol om upplysningar eller utredning dvriga galiras  § OSL personakt Treserva papper Personnummer 5 ar
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Dom L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Ex. brev fran parterna eller ombud,
Bevaras fédda uppgifter fran referenspersoner,
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i arendet 5 1.5 och25- 26 Kap  Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar IakarL_JtIatande, bf.e" till andra
ovriga gallras  OSL personakt papper myndigheter begaran om
efter 5 ar registeruppgifter och begaran om
uppskov
. . - Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Inkomna och utgadende handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet § OSL personakt papper Personnummer T.ex. kallelser
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Bevaras fodda
5,15 och 25 -

26 Kap 1

Treserval/

Digitalt/

9 Socialt stod

umgangesstdd, t.ex. rapport fran umgéangesstddjande Ovriga gallras  § OSL personakt Treserva papper Personnummer 5 ar
efter 5 ar
S . .. . Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Kallelser till rattegang, méte med handlaggare mm inaktualitet § OSL personakt papper
Bevaras fédda
Motivering och beslut till att nAmnden inte godkant avtal 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
) 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Personbevis L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Patalande om god man till tingsratt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Redovisning till domstolen om utfall av umgéngesstod 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Upprattade handlingar av betydelse i arendet 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar eller yttrande till domstolen, handlingar i
ovriga gallras  § OSL personakt papper -
ofter 5 ar samband med underrattelse om
beslut/yttrande.
Meddelande till Skatteverket, Centrala Gallras vid Treserva/ Digitalt/ Personnummer
studiestddsnamnden, Forsakringskassan om godkant avtal inaktualitet personakt papper
Bevaras fodda
Utdrag ur socialregister/polisregister 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Aktenskapslicens 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
dvriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

2023-12-20

138



0+

HARJEDALENS KOMMUN
HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

9 Socialt stod

Bevaras fodda
. 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ .

Journalanteckningar L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

-- 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .

Overenskommelser L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Anteckningar férda i samband med samarbetsavtal _Gallras Y'd 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Gallras sa snart samtalen avslutats
inaktualitet § OSL personakt papper

Brev till parterna infér och under samarbetssamtal _Gallras Y'd 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Gallras sa snart samtalen avslutats.
inaktualitet § OSL personakt papper

Meddelanden fran domstol om aktenskapsskillnad m.m. Galllras efter2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/

N . Personnummer
betréffande personer som saknar personakt ar § OSL personakt papper
. . Gallras sa snart samtalen avslutats och

Skriftlig begaran om samarbetssamtal Qallras Y'd 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer uppgifter dverforts till avidentifierad

inaktualitet § OSL personakt papper statistik
9 4 4 Namnérenden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn.

Bevaras fodda

Begaran om yttrande fran domstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digital/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda

Utredning och yttrande till domstol 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Gair tillbaka till domstol.
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Ekonomiskt bistand

Gallras efter 5 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov och personakt sorteras i

personnummerordning och levereras till slutarkivet 5 ar efter sista anteckning.

Forsorjningsstod

Forsorjningsstod ar en tillfallig ekonomisk hjélp fran kommunen om en person har lag inkomst. Vid ansékan gors en
utredning om ratt till bistand och beviljas for en manad i taget. En individuell planering utformas vilken man maste
folja for att vara berattigad till forsorjningsstod vilken kan vara t ex praktik eller arbetstraning.

Ansodkan

Bevaras fodda
5,15 och 25 -
ovriga gallras
efter 5 ar

26 Kap 1
§ OSL

Treserva/
personakt

Digitalt/
papper

Treserva Personnummer 5 ar Ansokningsblankett
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Kan gallras under férutsattning att
notering gjorts i Treserva med uppgifter
om bilagan (typ av bilaga samt summa).

Specifikationer och fakturor for tex hyra, el, hemférsakring, ., . 26Kap1 Treserva/ Digitalt/ . . = .
) P Se anmarkning Personnummer Informationen aterges aven i
a-kassal/fack, inkomstspecifikation. § OSL personakt papper A ..
grundutredningen. Fakturor som utgoér
underlag for direkt betalning sparas i 7
ar.
Lakarintyg, arbetssokarlista, anstéllningsbevis,
slutskattebesked/deklaration, handlingsplan fran Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Kan gallras nar nv inkommit
Arbetsférmedlingen, narvarorapport, beslut om inakutalitet § OSL personakt papper 9 y ’
uppehallstillstdnd/uppehallsratt.
Kan gallras vid inaktualitet under
Kontoutdrag/kontodversikt Se anmarkning 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer forutsattning att no.terlng 9Jorts ' .
§ OSL personakt papper Treserva. Informationen aterges aven i
grundutredningen.
Bevaras fédda
Utredning/beslutsunderlag 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digital/ Personnummer 5 ar
Ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut L Treserva Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Samtycke/fullmakt 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Registerkoll som underlag for beslut 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar Foretag, bilregister
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda Inkommande eller utgdende handlingar.
Skriftlig information till och fran andra enheter inom 5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . E-post kan antingen kopieras in i
o . - Treserva Personnummer 5 ar .
socialtjansten och andra myndigheter ovriga gallras  § OSL personakt papper journalen eller antecknas att den
efter 5 ar inkommit och lagts i akten.
Bevaras fodda
Normberakningar 5 1.5 och25- 26 Kap1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar Skrivs ut nar arendet avslutas vid bevara
dvriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
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Bevaras fodda

Samordnad individuell plan 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Journalanteckningar 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar Skrivs ut nar arendet avslutas vid bevara
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fodda
Dokumentation av planering som rér den enskilde 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt/ Personnummer 5 ar T.ex. genomférandeplan, handlingsplan
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda
Overklagan med bilagor 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digitalt Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
. . - Gallras vid 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig betydelse inakutalitet § OSL personakt papper Personnummer
Bevaras fodda
5,150ch25- 26 Kap1 Treserva/ Digitalt/ . Tex till 6verférmyndare,
Yttrande L Treserva Personnummer 5 ar N ) -
ovriga gallras  § OSL personakt papper Forvaltningsratten
efter 5 ar
Bevaras fodda
Beslut och domar i férvaltningsdomstol 5 1.5 och25- 26 Kap 1 Treserva/ Treserva Digital/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar
Meddelanden fra.n hyresvdrd, elbolag, R Gallras efter2 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Galler meddelanden som inte leder ill ett
kronofogdemyndighet om skulder, uppsagning och . x Avslutsdatum N
. ar § OSL parm papper arende.
avhysning.
Utgéende skrivelser avseende meddelande om skulder, Gallras efter2 26 Kap 1 - Galler meddelanden som inte leder till ett
. ; . Treserva Digitalt ~ Personnummer -
uppségning och avhysning. ar § OSL arende.
KOF.).la pa at.erkr.?v§ha.nd||ngar, tex beg?ran om retroakiiv Gallras efter 2 26 Kap 1 . Antecknas i arendet vid atersékning och
ersattning till Férsakringskassan, upprattad . Mellanarkiv Papper  Personnummer . . .
. . ar § OSL nar beslut inkommit
aterbetalningsplan samt beslut
Underlag for utbetalningar direkt i den enskildes arende till  Gallras efter 7 26 Kap 1 Mellanarkiv Papper  Beslutsnummer Beslutsnummer anges bé fakturan
hyresvard, optiker, tandldkare, etc. ar § OSL PP gesp )
9 5 2 Dodsbohandldaggning och begravningshjalp Inges till Skatteverket. Ans6kan om dédsboanmalan upprattas. Ans6kan om ekonomiskt bistand till
. Gallras efter 5 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Ansokan.oc.h inkomna hanqllngar kan
Ansodkan . Personnummer scannas in i Treserva och forvaras
ar § OSL personakt papper

digitalt.
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Ansdkan som inkommer via e-tjanst

Ansdkan via e-tjanst Se anmarkning Nordic Peak Digitalt/ Personnummer registreras i Treserva och gallras efter 4
papper - : :
méanader i Nordic Peak.
. Gallras efter 5 Treserval/ Digitalt/
Utredning . Personnummer
ar personakt papper
Gallras efter 5 Treserval/ Digitalt/
Beslut . Personnummer
ar personakt papper
Gallras efter 5 Digitalt/
Journal . Treserva Personnummer
ar papper
Ekonomisk berékning SSaIIras efter 5 Treserva Digitalt/ Personnummer
ar papper
Kapital- .OCh rantebesked, kontf)utdr?g, fa.ktura for Gallras efter 5 Treserval Digitalt
begravningkostnader, deklaration, varderingunderlag, ar ersonakt apper Personnummer
inventeringsprotokoll fran bankfack, hyresavi, férsakring P papp
. Gallras efter 5 Treserval/ Digitalt/ Bouppteckningen avser avliden
Bouppteckning . Personnummer
ar personakt papper make/maka
Gallras efter 5 Treserval/ Digitalt/
Fullmakter . Personnummer
ar personakt papper
Ddédsboanmalan SSaIIras efter 5 Treserva/ Digitalt/ Personnummer Originalet skickas till skatteverket
ar personakt papper
Slaktutredning fran Riksarkivet SSaIIras efter 5 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
ar personakt papper
Ddédsfallsintyg/Slaktutredning fran Skatteverket S;allras efter 5 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
ar personakt papper
Protokoll 6ver hembesok SSaIIras efter 5 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
ar personakt papper
Gallras efter 5 Treserval/ Digitalt/
Testamente . Personnummer
ar personakt papper
. . I . Gallras efter 5 Treserval/ Digitalt/ Vid omhandertagande av kontanter,
Mottagningsbevis/utldamningskvitto . Personnummer -
ar personakt papper bankmedel och vardesaker
Bekraftelse pa bestallning av begravning S;allras efter 5 Treserva/ Digitalt/ Personnummer
ar personakt papper

9 5 3 Formedlingsmedel Ansokan om formedling av egna medel kan beviljas i sarskilda fall genom bistand. Vid drendets avslut delas akten i

Bevaras fédda

Ansdkan om férmedling 5 1.5 och 25 - Treserval Digitalt/ Personnummer 5 ar
ovriga gallras personakt papper
efter 5 ar
Bevaras fédda

. 5,15 0ch 25 - Treserva/ Digitalt/ .

Utredning L Personnummer 5 ar
ovriga gallras personakt papper
efter 5 ar
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Bevaras fodda

5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Beslut L Personnummer 5 ar

ovriga gallras  § OSL personakt papper

efter 5 ar

Bevaras fédda

5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Journal L Personnummer 5 ar

ovriga gallras  § OSL personakt papper

efter 5 ar

Bevaras fodda

Avtal/Fullmakt 5 150ch25- 26 Kap 1 Treserval Digitalt/ 5 sonnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

.. 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ .
Genomférandeplan L Personnummer 5 ar
ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Bevaras fodda

Upofélininaar 5,150ch25- 26 Kap 1 Treserva/ Digitalt/ Personnummer 5 &r
ppioining ovriga gallras  § OSL personakt papper
efter 5 ar

Gallras efter 7 26 Kap 1 Treserva/

Fakturor och kvitton ar § OSL personakt

Papper  Personnummer

4 Attestlistor Ekonomiskt bistand, egna medel, vardavgift. Dagliga utbetalningar och inbetalningar.

Overformyndare Handlaggningen sker i Bracke kommun
Registrera

Rekrytera stallforetradare

Byta godman/forvaltare

Upphorande, jamkning och entlediga stallforetradare

Initiera godmanskap och férvaltarskap Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter avslutsdatum.
Initiera formynderskap Allman initiering, bouppteckning/testamente/ arvsavstaende, forsakringsutbetalning

Ensamkommande barn

Utreda och kontrollera formynderskap

Forvalta

Overldamna drende till annan 6verformyndare

o|N[o|ga| A [WOIN|=

OO0 |O|[o| © |©v|o|wo - ©
oo O (ool O

-
o
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HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

10 Kultur och fritid

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ Sekretess Forvaring och System fo.r . Sorterings- Tidsfrist R
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras 8) atkomst leverans till Medium form leverans Anmérkning
slutarkivet kommunarkivet
A B C D E F G H | J K L M
(0 RO R D
0 e 3 e A b O D AB b O de
10 1 1 Overgripande kultur- och fritidsfragor
Kulturplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Kulturpris, nomineringar och beslut Se anmarkning Se 1.10.4 Utmarkelser
Kulturstipendium, ansdkningar och beslut Se anmarkning Se 1.10.4 Utmarkelser
Idrottsledarstipendium, nomineringar och beslut Se anméarkning Se 1.10.4 Utmarkelser
Idrottspris, nomineringar och beslut Se anmarkning Se 1.10.4 Utmarkelser
Idrottsstipendium, ansékningar och beslut Se anmarkning Se 1.10.4 Utmarkelser
10 1 2 Programverksamhet
Affischer och programblad Bevaras E;%';aely Omgéaende 1 exemplar av varje sparas.
Gallras 2 ar
Annonsbestallningar efter upphérd Digitalt
giltighet
Arrangérskontrakt Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Ersattning till foredragshallare och liknande Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration
10 1 3 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Affischer och programblad Bevaras E;%';aely Omgéaende 1 exemplar av varje sparas
Ersattning till foredragshallare och liknande Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F-skattsedel Se anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration
Klasslistor Qallras Yld Digitalt/
inaktualitet papper
Arrangérskontrakt Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
10 1 4 Offentlig utsmyckning
Underlag/utredning Bevaras Evolution Evolution E;%';aely Diarienummer 5 ar
Konstplan Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Tavling - annons Bevaras Evolution Evolution E;%';aely Diarienummer 5 ar
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l HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

10 Kultur och fritid

Tavlingsbidrag Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5 ar
.. . M . . Digitalt/ . .
Forslag pa konstnarer Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar Extern konsult
Skisser Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Uppdrag aten eller flera att inkomma med
papper skisser
. . Gallras vid
Métesanteckningar inaktualitet
Avtal/kontrakt/uppdrag Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
i . . Digitalt/ . .
Slutbesiktningsprotokoll Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
_— . . Digitalt/ - .
Invigningsprogram Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 3 ar
A Gallras vid
Underhallsplan inaktualitet
Fotodokumentation Bevaras Evolution Evolution Digitalt
10 1 5 Producera bocker, filmer
Egenproducerade bdcker Bevaras Papper Omgaende 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
Egenproducerade filmer Bevaras Digitalt Omgaende 1 exemplar av varje sparas kronologiskt
0 Bibliote
10 2 1 Drifta bibliotek Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek, filialer och skolbibliotek.
Ars- och verksamhetsberattelser Se anmarkning Se 1'4'.1 M- och ekonomistyrning,
Institutionens egna.
Bidragsansokningar Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar Till exempel ansokningar till Kulturradet
Redovisningar bidrag Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar Redovisningar av anvandnlngsaomraden for
papper medel som beviljats av Kulturradet
Minnesanteckningar verksamhetstraffar Se anmarkning Se 1.5.6 Forum for samrad
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras om
Besoksstatistik Se anmarkning det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras.
Verksamhetsstatistik Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar S"k|cka:s varje"ar till Kungliga biblioteket. Statistik
papper for utlan, besdkare, arrangemang med mera.
10 2 2 Hant di Forvarv och forvaltning av biblioteksmaterial. Planering, urval, ink6p, prenumerationer, databaser, mediaplanering anslag
antera media etc. Accession, klassificering, katalogisering, inbindning. Aven inlan av medier fran andra bibliotek (fjzrrlan).
. . . - Gallras vid Géller samtlig media. Arlig sammanstalining
Forteckningar éver nyférvarv . .
inaktualitet bevaras
. N . . L Gallras vid .
Forteckning 6ver tidskrifter och dagstidningar inaktualitet Prenax Digitalt
.. N . Gallras vid . . . s
Férteckning 6ver prenumerationer av databaser . . Finns hos Region Jamtland Harjedalen
inaktualitet
e Gallras vid - .
Fjarrian inaktualitet Libris Digitalt
Foéljesedlar grallras efter 7 Parm Papper Kronologisk
10 2 3 Lana ut biblioteksmaterial
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l HARJEDALENS KOMMUN
T HERJEDAELIEN TJIELTE

10 Kultur och fritid

Bestandsregister dver all media som lanas ut Qallras .Vld Mikromark Digitalt
inaktualitet
Registrering av lan per lantagare Gallras vid Mikromark Digitalt
9 9 P 9 aterlamnande 9
Manuella utlan Qallras yld Mikromark Digitalt Listor ka[\ forekgmma pa S‘kO|bIb|I0l‘ek.. Dessa
inaktualitet gallras nar uppgifterna registrerats i Mirkomark.
Lanekort/lanekonto Qallras Yld Mikromark Digitalt
inaktualitet
Register dver lantagare Qallras y|d Mikromark Digitalt Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man byter
inaktualitet verksamhetssystem.
Avtal/férbindelse med lantagare angaende lanekort Qallras Yld F.yS.ISKt pavare Papper Alfabetisk A"vser forbllndelsekort som tecknas av malsman
inaktualitet bibliotek for omyndig person.
10 2 4 Ambulerande biblioteksverksamhet Ej aktuellt i Harjedalens kommun
10 2 5 Audiovisuell verksambhet, taltidning Ej aktuellt i Harjedalens kommun
10 2 6 Formedla information och kunskap Ej aktuellt i Harjedalens kommun
3 Konsthall Angaende informationshantering kring utstillnings- och konstverksamhet, se 10.1.4
10 3 1 Museipedagogisk verksamhet Ej aktuellt i Harjedalens kommun
10 3 2 Kulturmiljoer Ej aktuellt i Harjedalens kommun
10 3 3 Samlingar Forvaltning av foremals- och fotosamlingar, konst. Dokumentation av samlingar. Accession, klassificering, katalogisering
ISkrllveIIser om gavor, donationer och depositioner till Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 &r
institutionen papper
Férteckningar och register éver samlingarna/féremélen  Bevaras Esgf:{gﬂ'smﬂ Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
A . . Digitalt/ . .
Beslut vid kop av konst Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
e sl s . . . Digitalt/ - .
Beslut vid férsaljning av kommunégd konst Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ . .
Beslut om mottagande av donation Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . . Digitalt/ - .
Beslut om donering av kommunagd konst Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Topografiskt och andra forekommande register Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar T.ex. register 6ver samtidsdokumentation
Dokumentation éver varden av samlingarna Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5 ar
10 3 4 Utstéllningar
. . Gallras vid
Ansdkan om utstallning inaktualitet
Utstallningskontrakt Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
- Gallras vid
Prislista inaktualitet
. . . . . Digitalt/ - .
Information om utstéllare/konstnar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
s I . . Digitalt/ . .
Sammanstallning av utstallning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

10 Kultur och fritid

Informationsmaterial Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5 ar
| 4 da a
10 4 1 Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Beslut att deponera, kopa, mottaga enskilt arkiv Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar
.. . . . . . Digitalt/ - .
Beslut om att dverldamna enskilt arkiv Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
. . . Digitalt/ . .
Tjansteutlatande Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Avtgl om d.eponermg av enskilt arkivmaterial hos Se anmarkning Se 2.6.4 Férvalta avtal
arkivmyndigheten
Avtal om inkdp av enskilt arkiv Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal om mottagande av enskilt arkiv Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
10 4 2 Varda och forvara enskilda arkiv
Arkivtillsyn Se anmarkning Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Arkivreglemente Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Arkivhandbdcker Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Katastrofplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
10 4 3 Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv |
Avtal om utlan fran arkivmyndigheten Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
10 4 4 Tillgdngliggora enskilda arkiv |

Avtal om mikrofilmning/digitalisering

Se anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Avtal rérande skanning

Se anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Avtal rérande utlan av material till annan
myndighet/enskild

Se anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Avtal om publicering av arkivinformation

Se anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal med
Riksarkivet om NAD.

Digitaliserad information (databaser)

Bevaras

Analog information som digitaliserats som ett led
av tillgangliggoérande, t ex bilddatabaser.

5 Musik- och teater Angaende informationshantering kring kulturella arrangemang, se 10.1.2
10 5 1 Teater
10 5 2 Musik
| b 0la O O
10 6 1 Anta och placera i kulturskola

Ansokan

Gallras efter 2
ar

Antagningsbelsut

Gallras efter 2
ar
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

10 Kultur och fritid

Elevregister Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
- . L Gallras vid
Foraldramedgivande om publicering av foto inaktualitet
10 6 2 Planera utbildning i kulturskola
Scheman Gallras vid
inaktualitet
10 6 3 Folja upp utbildning i kulturskola
. . Gallras vid
Métesanteckningar inaktualitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras om
Statistik Se anmarkning det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras.
Enkater Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
10 6 4 Narvaro i kulturskola
Nérvarolista Gallras vid
inaktualitet
10 6 5 Undervisa i kulturskola
Dokumentation om programverksamhet Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar
Inspelningar frAn musikskolans uppvisningar Bevaras
Arrangdrskontrakt Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
10 6 6 Laromedel i kulturskola
Egenproducerade laromedel Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar
0 O
10 7 1 Fritidsgardar_och aktivitetshus Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex. caféer
Fritidsplan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Arsrapport Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Minnesanteckningar verksamhetstréaffar Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras om
Besoksstatistik Se anmarkning det inte ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande da kan den gallras.
Avstangning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar gr:)slzzndet tilhdr polisanmalan se 5.5.7 Anmala
Anmalningar Se anmarkning Se 5.5.7 Anmala till polis
| O Re d O O . ae
10 8 1 Motionsspar, skidspar etc.
Spar och ledkartor Bevaras 'I\Eﬂ\yg:trit:é Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Tas ut fran MyCarta och diariefors
10 8 2 Bad- och batplatser
Provresultat vattenprovtagning Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
Forteckning éver badplatser och anlaggningsagare Bevaras gygﬁtﬁtj’é Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Tas ut fran MyCarta och diarieférs
10 8 3 Utegym, skateboardparker och liknande
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

10 Kultur och fritid

10 9 1 Idrottsanlédggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
For.t.eckrjlngar/reg|ster over anlaggningar och av de Bevaras MyCar.ta/ Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar Tas ut fran MyCarta och diarieférs
anlaggningar som hyrs ut Evolution
Bilddokumentation 6ver egna anlaggningar Bevaras Digitalt Omgaende Levereras t'!l slgtarklv efter samrad med

kommunarkivarie

Statistik 6ver uthyrningsverksamheten Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Meddelande till bokare Gallras vid

inaktualitet
Besiktningsprotokoll Bjérnbergsliften Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar

Gallras 2 ar
Bokningsscheman efter avslutad Fri Digitalt

sasong

o . . Digitalt/ - .
Prislista Bevaras Evolution Evolution Diarienummer 5 ar
papper
Schema for skolsim ;—‘;rallras efter 2 Actor Digitalt
Plan for aktiviteter Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar SkO|SI.m.’ vuxensim, babysim, vattentraning och
papper lovaktiviteter.
o L ) . Digitalt/ - .
Uppfdljning av aktiviteter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Narvarolistor éver deltagare i simundervisning éGraIIras efter 2 Actor Digitalt
Markesnoteringar for simskolegrupper ;—‘;rallras efter 2 Actor Digitalt
10 9 2 Arenor Se 10.9.1 Idrottsanldggningar
| 0 ore Q od O

10 10 1 Registrera foreningar
Anmalan till féreningsregistret Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar

10 10 2 Stad till foreningar

. P ) . Digitalt/ - .
Bidragsansokningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar

a . L . . Digitalt/ - .
Sammanstallning 6ver bidragsansoékningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
Ars- och verksamhetsberéttelser fran féreningar Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar

papper

s . . . Digitalt/ - .
Sammanstallningar éver beslut Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar

10 10 3 Stod till engagemang och projekt

Projektansékningar Bevaras Evolution Evolution E;%I;aeltr/ Diarienummer 5 ar Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag m.m.
. — . . Digitalt/ - .
Projektbeskrivning Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
- . . ) Digitalt/ - .
Redovisning av projektmedel Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

10 Kultur och fritid

Ansodkan aktivitetsbidrag Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5 ar
s . - . . Digitalt/ . .
Sammanstallning redovisade aktiviteter Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
.. . . . . Digitalt/ - .
Ansdkan ledarutvecklingsbidrag Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
10 10 Ansdkan om investeringsbidrag till féreningar
Bidragsansokan Bevaras Evolution Evolution E;%';aelt/ Diarienummer 5 ar
- . . . . Digitalt/ . .
Slutredovisning av investeringen Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
10 10 Utmaérkelser
0 ovard
10 11 Inventera och planera kulturmiljéer
Kulturmiljéprogram Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
. . . . Digitalt/ - .
Kulturmiljdutredningar Bevaras Evolution Evolution papper Diarienummer 5 ar
10 11 Presentera kulturmiljéer
. Gallras vid .
Bakgrundsmaterial/manus inaktualitet Guidningar
Broschyr Bevaras Omgéende 1 exgmplar av varje bevaras i kronologisk
ordning
10 11 Tillstand enligt Kulturmiljélagen
Ansokan Bevaras Evolution Evolution Digitalt Diarienummer 5 ar
papper
Beslut Bevaras Evolution Evolution Digitalt/ Diarienummer 5 ar
papper
2023-12-20 150



L HARJEDA_LENS KOMMUN Harjedalens kommuns informationshanteringsplan Tillfallig eller ringa
T HERJEDAELIEN TJIELTE

A Verksamhetsomrade, B Huvudprocessgrupp, C-D Process, Bevaras/ ..
. . . . Anmarkning
E Handlingstyper som skapas/inkommer inom respektive process. gallras
A B C D E F M

A - -, A
U ors d d (] € < Ud DE U1C

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin

A) funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Kontrollera férst
var originalhandling finns. Exempel: Information som delas pa
hemsidor, projektplatser och liknande.

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det Gallras vid
finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.  inaktualitet

Inkomna, upprattade eller expedierade framstallningar,
2. forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar.
Handlingar som har inkommit fér kAnnedom och som inte
3. foranlett ndgon atgard, om de aven i évrigt ar av ringa
betydelse.

Gallras vid  Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:
inaktualitet Forfragningar om blanketter, métestider, allman information.

Gallras vid Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: Cirkular,
inaktualitet inbjudningar, reklam.

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: Spam
Gallras vid och bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan dppnas
inaktualitet (avsandaren ska om mojligt upplysas om detta och uppmanas att
skicka ett dokument i ett standardformat).

Inkomna, upprattade eller expedierade framstallningar,
4. forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar.
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

Tillfallig eller ri

nga

Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som

har tillkommit for att underlatta myndighetens verksamhet, att Gallras vid

atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet.

inaktualitet

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:

- Tillfalliga elektroniska spar som sparas for att underlatta
internetanvandning och kommunikation s.k. cookie-filer

- Elektroniska spar som visar vilka hemsidor som besokts, d.v.s.
loggar over internettrafiken, webbhistorik, surf-filter,
brandvaggsloggar och liknande

- Kopior av webbsidor som lagras i syfte att astadkomma snabbare
atkomst, s.k. temporary internet files

- Handelseloggar i operativsystem

- Adress- och telefonregister, profiluppgifter pa projektplatser, natverk
eller forum som uppdateras fortlépande.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de  Gallras vid Om ei annat anges i informationshanteringsplanen
inte har paforts anteckning som tillfért arende sakuppgift. inaktualitet J 9 gsp |
Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av
postbefordran, under férutsattning att de inte langre behtévs  Gallras vid  Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:
som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt  inaktualitet inlamningskvitton och kvittobocker for avgaende post.
frdn myndigheten.
Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax samt vid kopiering
under férutsattning att de inte langre behovs for kontroll av . Om ej annat anges i informationshanteringsplanenn. Exempel:
- o . N .. .y Gallras vid . L . .
Overforingen och att de inte heller behdvs for atersékning av . . Forteckning 6ver inkommande och utgaende

. . i . . . inaktualitet .
de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten mobilsamtal.
och som ska bevaras.
Handllpgar som utgjort underlag .for.mynd.!ghetens '”tef”a. . Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempelvis IT-
planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning Gallras vid . - . I

. . N ey s . . systemen Stratsys och Netigate. Vasentliga sammanstallningar

eller annan bearbetning har gjorts, under férutsattning att inaktualitet

handlingarna inte heller i évrigt har nagon funktion.

diarieférs och bevaras.
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Harjedalens kommuns informationshanteringsplan

Tillfallig eller ringa

B)

Handlingar som ar av tillfillig betydelse genom att
innehallet har 6verforts till nya databarare eller genom att
handlingar pa annat sitt ersatts av nya handlingar

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller
expedierats fran myndigheten i elektronisk form, till exempel
e-post, om handlingarna har éverférts till annat format eller
annan databarare, till exempel genom utskrift pa papper. En
férutsattning ar att éverféringen endast har medfort ringa
forlust. For att forlusten ska anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar autentiserade (akthetsgaranterade)
genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande
bearbetningsmajligheter gar férlorade.

Gallras vid
inaktualitet

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: E-post,

elektroniska handlingar som lamnas in pa USB-minnen eller liknande.

Handlingarna som upprattats och sprids elektroniskt i
informationssyfte, till exempel webbsidor, under férutsattning
att handlingarna dverforts till annat lagningsformat eller
annan databarare for bevarande. Om 6verféringen innebar
forlust av samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, far en

beddmning gbras i varje enskilt fall av lankarnas varde. Gallras vid

inaktualitet

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar
felaktiga eller inaktuella, under férutsattning att de erséatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de
uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt
intresse (till exempel adress, telefonnummer, dppettider).

Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel:
Hemsidor, Facebooksidor och bloggar.
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Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autentiserad
(akthetsgaranterad) form, till exempel fax eller e-post, om en
autentiserad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har
paférts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens
beslut eller fér handlaggningens gang.

Gallras vid Om gj annat anges i informationshanteringsplanen. Exempel: Breyv,
Om den forst inkomna handlingen pafdrts ankomststampel inaktualitet fax eller e-post som saknar godkand signatur.
bor den bevaras till dess att arendet har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till exempel i
diarium eller 1att tillganglig logglista. | de fall arendet rér
myndighetsutovning mot enskild bor handlingen bevaras till
dess att dverklagandetiden har 16pt ut.
Handling som har inkommit till myndigheten i form av
meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, , Om ej annat anges i informationshanteringsplanen. Meddelanden
- .. . . e Gallras vid . G :
och som tillfort ett arende sakuppgift, under forutsattning att . : som inte tillfér drende sakuppgift kan gallras efter det att meddelandet
. 5 . . o inaktualitet ..
innehallet dokumenterats i en tjdnsteanteckning som tillférts lasts eller avlyssnats.
ovriga handlingar i arendet.
Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, .
: . ; ) " Gallras vid . . . .
vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande inaktualitet Om ej annat anges i informationshanteringsplanen.

férbiseende fel, under férutsattning att rattning har skett.
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Handlingar som har dverforts till annan databarare inom
samma medium, under forutsattning att de inte langre behdvs
for sitt andamal, till exempel arkivexemplar av ADB-

6. upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt ADB-
upptagningar som endast framstallts for éverféring,
utldmnande, utlan eller spridning av handlingar.

Gallras vid Om gj annat anges i informationshanteringsplanen. Arkivexemplar av
inaktualitet digitala upptagningar och mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.
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