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Dokumenthanteringsplan kultur- och folkhalsonamnden

Inledning

I kommuner &r varje nimnd en myndighet och varje myndighet dr ansvarig for sina allmdnna
handlingar. Myndighetens arkiv dr en de av det nationella kulturarvet. Enligt arkivlagen 1990:782 § 3
ska arkiven bevaras, héllas ordnade och vérdas sa att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allmidnna handlingar

2. behovet att information for réttskipningen och forvaltningen

3. forskningens behov.

Enligt det kommunala arkivreglementet ska dokumenthanteringsplaner uppréttas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som inkommit, uppréttats och/eller
forvaras i verksamheten och hur dessa hanteras. Planen ska héllas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska
darfor ske vartannat &r. Kommunstyrelsen utfor som arkivmyndighet tillsyn 6ver hur kommunens
ndmnder fullgdr sina skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvérden i
kommunen. Det dr ocksd kommunstyrelsen som arkivmyndighet som har ansvar for kommunens
centralarkiv.

Till dokumenthanteringsplanen finns en arkivbeskrivning som ger information om myndighetens
organisation bade historiskt och i nutid. Den beskriver ocksd verksamheten och vilka typer av
handlingar som finns.

Syfte

Denna dokumenthanteringsplan redovisar hur kultur- och folkhdlsondmndens allmdnna handlingar ska
hanteras. Dokumenthanteringsplanen visar var en handling férvaras bade 1 pappersformat och 1 digital
form, om den ska bevaras eller gallras och nir detta ska ske. Dokumenthanteringsplanen redovisar
ocksa ndr en handling som ska bevaras ska ldmnas over till centralarkivet.

Overldamning till arkivmyndigheten och centralarkivet

Att lamna Over handlingar till arkivmyndigheten betyder att ansvaret for handlingen 6vergéar fran
namnden/styrelsen till arkivmyndigheten. Om nagon vill begira ut en allmidn handling fran
centralarkivet ska personen vénda sig till arkivmyndigheten tillika kommunstyrelsen.

E-arkiv

Hylte kommun har Ciceron e-arkiv. Det &r en digital lagringsplats for information som ska
slutarkiveras och ddrmed bevaras for framtiden. E-arkivet kompletterar det fysiska arkivet. Nir du ska
arkivera digital information dr malsittningen att det inte ska skrivas ut for att arkiveras i papper utan
arkiveras 1 kommunens e-arkiv. Ta kontakt med kommunarkivet {for att f mer information om hur ni
gér vidare med att e-arkivera er digitala information.

Vad innebar gallring?

Att gallra betyder att avsiktligt och planerat forstora en allmadn handling. Man far inte gallra
handlingar utan att det finns ett gallringsbeslut pa det. Star det i dokumenthanteringsplanen att en
handling ska gallras efter en viss tid sd rdknas detta som ett gallringsbeslut.

Utover att forstora en allmén handling innebér 6verforing av uppgifter mellan databirare gallring om
overforingen medfor

informationsforlust

forlust av mgjliga informationssammanstéllningar,

forlust av vésentliga sokmojligheter eller

forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskréankning av mojligheten att framstdlla mojliga handlingar betraktas ocksd som gallring.

Det ér gallringsfristen som styr hur linge en handling méste finnas tillgédnglig innan den fér gallras.
Om gallringsfristen star i r rdknar man 1 hela kalenderar. Om en handling t.ex. upprittades 2016 och
gallringsfristen dr 5 ar far handlingen gallras forst 2022.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Som en bilaga till dokumenthanteringsplanen finns ett forslag till gallring av handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse. Det dr information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktdr som kan
gallras (forstoras) under forutsittning att gallringen inte medfor att allménhetens insyn asidosétts och
att handlingarna bedoms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa vara
handlingar som inte ldngre har betydelse efter det att informationen forts Gver till ett nytt filformat
eller skrivits ut pa papper. Beslutet enligt bilagans forslag far tillaimpas av samtliga kommunens
myndigheter och bolag forst efter beslut i nimnd eller styrelse.

Giltighet

Giller fran och med 2025-01-01. For det fall viss verksamhet eller handlingstyp saknats i tidigare
gillande dokumenthanteringsplan skall denna dokumenthanteringsplan ha béring pa verksamhetens
dokumenthantering bakat i tiden frdn och med 1 januari 2020.



ADMINISTRATION

Ledning och styrning. Styrdokument

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar

Delegeringsordning D Platina Bevaras 5ar

. . . . . Informationsmaterial av ringa vérde gallras vid
Egenproducerat informationsmaterial Hos respektive verksamhet Bevaras 5ar ) ) € &
inaktualitet

Policy, riktlinjer, regler och rutiner D Platina Bevaras 5ar Avser forvaltningsévergripande rutiner
Reglemente D Platina Bevaras 5ar Beslutas av kommunfullmaktige
Resultat och ekonomisk plan (REP) D Platina Bevaras 5ar
Taxor for namndens verksamheter D Platina Bevaras 5ar

Kvalitet och synpunktshantering
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar

Intern kontrollplan D Platina Bevaras 5ar

Redovisning av nyckeltal Bevaras 5ar Finns med i delarsbokslut och arsbokslut
Svar pa synpunkt D Platina Bevaras 5ar
Synpunkter fran allmdnheten pa verksamheten D Platina Bevaras 5ar
Administera namnd

Forbered namnden
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Adresslistor D Platina Bevaras 5ar

. . . . . Kallelser bevaras tillsammans med protokollet,
Kallelser och arendelistor, med bilagor D Platina/Meetings Bevaras 5ar . P
bilagor gallras

Sammantradeskalender intern planering Platina Gallras efter ett ar Innehaller tex sista inlimningsdag
Sammantradesplan for aret D Platina Bevaras 5ar Del av protokoll
Sekretessbevis/tystnadsplikt-forsakringar for

. /ty P & D Platina Bevaras 5ar
fortroendevalda

Hantera namndsarenden
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Arbetsmaterial Hos ansvarig handlaggare Gallras vid inaktualitet

Beslutsunderlag i drende D Platina Bevaras 5ar

Delegeringsbeslut D Platina Bevaras 5ar
Tjansteskrivelse med forslag till beslut D Platina Bevaras 5ar

Hantera efterarbete efter namndsmaote
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Anslagsbevis D Platina Bevaras 5ar

Forteckning 6ver fortroendevalda Hos ndmndsekreterare Gallras vid inaktualitet Ajourhalls / uppdateras

Narvarolistor D Platina Bevaras 5ar Ingar som en del i protokoll

N Ingar som en del i protokoll. Arbetskopia gallras
Omrostningslistor . . & . P . plag
D Platina Bevaras 5ar efter protokolljustering




Protokoll

Platina

Bevaras

Kopia pa protokollsutdrag diarieférs i resp. arende

Protokoll pa Hylte.se

Hemsidan

Gallras efter 4 ar

Skriftliga yrkanden

Hos namndsekreterare

Gallras vid arsskifte

Om det finns med i protokollet

Hantera ekonomisk ersattning till politiker

Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Fortroendevalda tjanstgoringsrapporter

Hos ndmndsekreterare

Original lamnas till personalenheten forsta veckan
varje manad. Gallring sker enligt personalenhetens
dokumenthanteringsplan.

Intyg forlorad arbetsfortjanst politiker

Hos personalenheten

Gallring sker enligt personalenhetens
dokumenthanteringsplan

Hantera allmadnna handlingar

Hantera arkivfragor

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Arkivbeskrivning D Platina Bevaras 5ar
Arkivforteckning Visual Arkiv Visual Arkiv Bevaras Forvaltas och uppdateras av arkivarie
Dokumenthanteringsplan D Platina Bevaras 5ar

. Na handling inte fi di
Gallringsbeslut D Platina Bevaras 5ar ar en handling |.n e tinns med|

dokumenthanteringsplanen

Leveransbeuvis till arkivmyndigheten Gallras vid inaktualitet Original finns hos arkivarie
Hantera inkomna och upprattade handlingar
och korrespondens
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar

Arbetsmaterial

Hos ansvarig handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet, bevaras om det tillfor ny
information i drendet.

Nér férvaltningen svarar pa en enkat som skickats

Enkater och enkatsvar D Platina Bevaras 5ar till forvaltningen. Bevaras om det har betydelse for
verksamheten, annars gallras.
. Egna enkater. Enkdtsammanstallning bevaras.
Enkater, egna Hos respektive verksamhet Bevaras 5ar g K . e
Enskilda enkatsvar gallras.
Gallras regelbundet. E-post av vikt diarieférs med
E-post D Platina Bevaras 5ar g ) p
resterande handlingar i drendet.
Inkomna handlingar dar originalen férvaras hos . . Bevaras om det tillfor drendet nagot, annars
. D Platina Bevaras 5ar o .
annan myndighet gallras vid inaktualiet.
Polisanmaélan D Platina Bevaras 5ar
Upprattade / inkomna handlingar betydelse for
PP / & ¥ D Platina Bevaras 5ar
verksamheten
Utredning D Platina Bevaras 5ar
Hantera ekonomi och I6pande bokforing
Hantera bokforing
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar




Attestlistor

Platina

Bevaras

Finns som diariefort delegeringsbelut. Kopia hos
systemansvarig for loF

Ekonomisk uppféljning till ndmnden

Platina

Bevaras

5ar

Uppféljningar mars-december

Fakturaunderlag Extern debitering

Hos respektive verksamhet

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet om information ingar i
faktura

Fakturaunderlag Intern debitering

Hos respektive verksamhet

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet om information ingar i
faktura

Fakturor

Ekonomisystemet

Se kommentar

Se ekonomiavdelningens dokumenthanteringsplan
kring gallring och férvaring

Foljesedlar / bestéllningsorder

Hos respektive verksamhet

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet om den &r avstamd mot
fakturan och fakturan &r specificerad och inte
generell

Kassarapporter / avstimningar (med kvitton)

Hos respektive verksamhet

Gallras efter 10 ar

Kvitton

Hos respektive verksamhet

Gallras efter 10 ar

Redovisning av hand-/vaxel/forsaljningskassa

Hos respektive verksamhet
och ekonomiavdelningen

Gallras efter 10 ar

Personaladministration och arbetsmiljo

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar

Anmalningar till arbetsmiljoverket D Platina Bevaras 5ar

Arbetsmiljéutredningar Hos ansvarig chef Se anmarkning Se personalavdelningens dokumenthanteringsplan

Delegering och fordelning av arbetsmiljo ifter Personakt samt hos

gering ing av Houppel ) Bevaras Original till personakt, kopia till respektive chef
och ansvar respektive chef
Dok tation 0 t tiskt
© ume.n.f) fon over systematis Hos ansvarig chef Se anmarkning Se personalavdelningens dokumenthanteringsplan

arbetsmiljéarbete

Planer géllande arbetsmiljon Hos ansvarig chef Se anmarkning Se personalavdelningens dokumenthanteringsplan
Uppfoljni ors i band med deld t och

Sammanstallning av tillbudsrapporter Platina Bevaras PRIOINING gOrs 1 samband med delarsrapport oc
bokslut

Tillbuds- och arbetsskaderapportering | system (KIA) Bevaras

Hos ansvarig chef och .
Uppfoljning av arbetsmiljo (tex skyddsrond) varig Bevaras 5ar

personalavdelningen

Administrera personal

Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Dokumentation om anstallningar

Kopia hos ansvarig chef

Gallras vid inaktualitet

Original finns hos personalavdelningen

Medgivande postoppning

Postrummet

Gallras vid inaktualitet

Schema f6r personal

Heroma

Gallras vid inaktualitet

Semesterlistor

Hos respektive verksamhet

Gallras vid inaktualitet

Samverka med personal




Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Kallele till samverkan

Hos sekreterare i
samverkansgruppen

Gallras efter tva ar

Kallelse till skyddskommitté

Hos sekreterare i
samverkansgruppen

Gallras efter tva ar

Protokoll fran APT och liknande

Hos respektive verksamhet

Gallras efter tva ar

Protokoll MBL-forhandling Hos respektive verksamhet Bevaras 5ar
Hos sekreterare i
Protokoll samverkan Bevaras 5ar Kopia finns pa intranéatet, gallras efter 5 ar
samverkansgruppen
Hos sekreterare i . e - u .
Protokoll skyddskommitté Bevaras 5ar Kopia finns pa intranatet, gallras efter 5 ar
samverkansgruppen
Hantera personuppgifter, GDPR och
informationssakerhet
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Avser beslut om invandning eller begaran om
Avslag pa begéran fran den registrerade D Platina Bevaras 5ar registerutdrag, rattelse/andring, radering,
begrédnsning, dataportabilitet
Rattelse/andring, radering, begransning,
Begéaran fran den registrerade D Platina Bevaras vid avslag 5ar / . 8 8 bee &
dataportabilitet
Avser utredning och beslut om ev. anmadlan till
Dokumentation av personuppgiftsincident D Platina Bevaras 5ar tillsynsmyndighet (delegationsbeslut). Anmalan
sker via e-tjanst som gallras nar drendet avslutas.
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Avser utredning om invandning eller begaran om
Dokumentation om invandning eller begaran fran X . R v . Y ! g" ‘v . lA g .g
) D Platina Bevaras vid avslag 5ar registerutdrag, rattelse/andring, radering,
den registrerade o L
begrédnsning, dataportabilitet
Diariefors av respektive namnd. Revideras vid
Informationssakerhetsklassningar D Platina Bevaras 5ar behov. Avser dven sakerhetsatgardslista,
upphandlingskrav. Sekretess kan forekomma.
Avser beslut (delegationsbeslut), uppféljande
. o dokumentation, yttrande fran Dataskyddsombud
Konsekvensbedémning/Troskelanalys D Platina Bevaras 5ar . v N R Y
samt ev. begdran om férhandssamrad och
yttrande fran tillsynsmyndighet.
Personuppgiftsbitradesavtal D Platina Bevaras 5ar Revideras vid behov
R.apportering. av personuppgiftsincident till D Platina Bevaras Sar Avser kopia F.Jé anmadlan .s‘(‘)m gors via
tillsynsmyndighet tillsynsmyndighetens e-tjanst.
Register 6ver personuppgiftsbehandlingar Draftit




Diariefors av respektive namnd. Revideras vid
behov. Avser dven handlingsplan, beslut om

Riskanalyser informationssakerhet Platina Bevaras 5ar . .
atgarder och riskacceptans. Sekretess kan
forekomma.
Samtycke vid behandling av personuppgifter Hos respektive verksamhet Gallras vid inaktualitet
Svar pa invandning eller begéran fran den
i P g g Platina Bevaras 5ar
registrerade
Utse personuppgiftssamordnare Platina Bevaras 5ar Finns som diariefort delegeringsbelut.
X . Avser mottagninsbekraftelser, yttrande och beslut
Yttrande eller beslut fran tillsynsmyndighet Platina Bevaras 5ar & y

vid rapportering, samrad eller tillsyn




ARBETSMARKNADSENHETEN

Leda och styra arbetsmarknad och
sysselsattning

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras | Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar
Gallringsfristen galler rakenskapsinformation.
Beslut om stadsbidrag D Platina Bevaras 5ar Digitalt Granskningsmaterial kan gallras med kortare frist,
tex.2ar
Informationsfoldrar jobbtorg, arbetstraning, . . . . L
Platina Forvaras i Platina av kommunikatér
samverkan
Resultatuppféljning Kompassen QPR metrics 10 ar 10 ar
Sammanstallning av resultat fran . .
L Esmaker Esmaker 10 ar Digitalt
brukarundersékningar. Bevara sammanstallning
Aterrapportering/uppféljning av stadsbidrag D Platina Bevaras 5ar Digitalt
Anordna arbetsmarknadsatgérder och
sysselsattning
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras | Leverans till arkiv | Arkivformat |Kommentar
Forfragan serviceuppdra E-tjanst E-tidnst, 1lar
& PRATa8 ! drendehanteringssystem Efter avslutad atgard, gors av kommunikatorer
Rutin kontering och kontanthantering
Kompassen
varutransport
Sammanstallning serviceuppdrag D Platina Diariefors med arsbokslutet
Framja arbete och sysselsattning
Arbetstraning
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras | Leverans till arkiv | Arkivformat |Kommentar
Anvisning fran arbetsférmedling E-tjanst Gallra efter 2 ar 2 ar efter avslutad atgard
Anvisning/uppdrag Individ och familjeomsor; .
Vuxen g/uppdrag ) & Treserva Treserva Vid inaktualitet Se IFO Vuxna Arendet avslutas efter uppdrag utfort
Efter avslutad atgard, bevaras i parm hos
Beslut fran arbetsférmedling Arbetsmarknadsutredare Gallra efter 2 ar Papper |Arbetsmarknadsutredare, gallras efter avlutad

drende

Handlingsplan

Skills

Gallras

Efter avslutad drende, raderas anvandardata i
systemet efter 36 manader.

Samtycke

Parm

Vid inaktualitet

Samtycket upphor att galla nar insats avslutas




Slutdokumentation

Vid inaktualitet

Ldmnas till deltagare och anvisande aktor

Resursanstillning

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras | Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar
Anstallningsavtal och forsdkran gallande . o . Original forvaras enligt personaladministration
Parm Vid inaktualitet

sekretess centralt
Beslut arbetsférmedlingen Parm 2 ar 2 ar efter avslutas anstallning
Kostnadsstdlle kontering Parm Kopia hos I6neenheten, original sparas hos AME.
Personalkostnader Server

N Gallras varje . .
Rekvireringsunderlag Server . En manad pa server

manad

Semesterlista Server Vid inaktualitet
Feriearbete
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras | Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar
Ansokan feriearbete E-tjanst 1lar Efter avslutad atgard, gors av kommunikatorer
Blankett overenskommelse Kompassen Efter avslutad atgard
Folder Kompassen Uppdateras arligen
Informationsbrev Kompassen Uppdateras arligen
Tillgangliga ferieplatser Gemensam T: Uppdateras arligen
Underskriven tidrapport Léneenheten Direkt till Lonekontoret
Underskriven 6verenskommelse Léneenheten Direkt till Lonekontoret
Kommunala aktivitets ansvaret -
kompetenscentrum
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras | Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar

Praktikavtal med arbetsplats

Gemensam T:

Digialt och i parm

2ar

2 ar efter avslutad atgard

APL - Arbetsplatsforlagt larande

Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Ansokan via E-tjanst

E-tjanst

1ar

Efter avslutad atgard, gors av kommunikatorer




BIBLIOTEK, KULTUR & KULTURSKOLA

Biblioteksverksamhet

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |[Kommentar
Biblioteksplan Platina Platina Bevaras
Forbindelseavtal med lantagare
Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv |Arkivformat |[Kommentar
Gallras automatiskt efter 30
Bokning av dator Libki Libki ! daga:' LibKey ar ett databoknings- system
Ska gallras fran Koha och parm néar avtalet sags

Lanekortsavtal Koha Koha/Parm Gallras vid inaktualitet uppg P &

Gallras vid begéran fran
Lantagarregister Koha Koha lantagare, dodfall eller efter Gallras bade digitalt och fysiskt.

tva ars inaktivitet

Gallras vid begéran fran

Merdppetavtal Koha Koha/Parm lantagare, dodfall eller efter

tva ars inaktivitet

Merdppetlantagarregister

R-Card M5 och

R-Card M5 och

Gallras, se kommentar

Gallras efter egen begdran, misskotsel som
bedéms som avtalsbrott och i 6vrigt enligt

Vanderbilt Vanderbilt Hyltebostadders riktlinjer da de ar huvudansvariga
for systemet
Statistik
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |[Kommentar
Inkdpsforslag, synpunkter samt . L
. p . g y pu o . Viss information sparas for arlig statistik eller av
forfragningar fran lantagare och Gallras vid inaktualitet .
. andra skal
besdkare
KB statistik Digitalt
. . . Anonymiseas efter avslutat 1an och sparas endast
Lanehistorik Gallras . .
i de fall lantagare sjélv valt detta.
Ovrig statistik Gallras efter innevarande ar
Mediabestand
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |[Kommentar

E-media

Bestandskatalogen av e-medier (e-bocker och
ljudbocker ) tillhandahalls av extern part vilken
styr Over utbud och utrensning.




Sprakstart

Gallras efter tre ar

Personuppgifter sparas i tre ar efter tillatelse fran
vardnadshavare. Syftet ar skicka inbjudningaroch
sprakvaska till vardnadshavare

Gallras enligt Hyltebibliotekens

Utlangingshanterin Koha Koha
§ing & riktlinjer

Hyltebiblioteken erbjuder aven majlighet att lasa

- .. tidningar och tidskrifter samt méjlighet att se film

Ovriga digitala tjanster . .
digitalt. Utbudet hanteras i dessa fall av externa
aktorer.

Ekonomi

Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar

Forsaljning Underlag hanteras ev ekonomi-avd.

Projekt Platina Bevaras
Det skickas ut tva paminnelser/kravbrev. Limnas
medierna ej ater efter dessa gors en faktura. Far

Paminnelser, kravbrev och fakturor Gallras vid avslutat drende . ! J__ . & ! L
vi tillbaka bockerna strimlas all dokumentation i
drendet.

Kulturverksamhet

Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar

Anmalnings- och deltagarlistor vid Simple Signup, Gallras vid inaktualitet / gallras Digitalt gallras automatiskt. Papper strimlas vid

evenemang Bio.se veezi.se automatiskt av veezi.se evenemangets slut.

Bestallningar av konst Gallras vid aterlamnande

Kommunens konstsamling Koha Bevaras

Kulturbidrag och féreningsstod, . .

L Platina Bevaras Kulturstod for arrengemang
ansokningar
Programblad, affischer och andra . . . . .
Pliktexemplar Arkiv / KB Ett ex till kommunarkivet, ett ex till KB

trycksaker

Tilldelningsbeslut av kulturbidrag och o

I . g N Wt avkulturbidrag Platina Bevaras Arsbidrag beslut tas i némnd

foreningsstod

Kulturskolan

Administrera kulturskolan

Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat [Kommentar

Anmalningar till kulturskolan Study Along Study Along Bevaras €]

Inventarieférteckning, instrument, . .

Study Along Study Along Bevaras i systemet 53ar

anskaffningsvarde m.m




Underlag for avgiftsdebitering

Underlag hanteras av ekonomi-avd

Verksamhetens beskrivning av

. Platina Platina Bevaras 5ar Malen ar under revidering

maluppfyllelse
Verksamhetsberéattelse / plan som
beskriver undervisningens Platina Platina Bevaras 5ar
uppldggning m.m
Bedriva undervisning i kulturskolan
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |[Kommentar
Elevregister med uppgift om

g. . pf)g Study Along Study Along Bevaras, gallras vid avslut
undervisningsstart, amne m.m
Ensemblelistor Study Along Study Along Bevaras tills inaktualitet
Forteckning éver uthyrning av Bevaras, gallras vid
. & yrning Study Along Study Along . "g .
instrument aterlamning
Narvarolistor Study Along Study Along Bevaras, gallras vid avslut
Program som visar konserter och

& . v Pliktexemplar Arkiv/KB Ett ex till kommunarkivet, ett ex till KB
andra aktiviteter
Schema med uppgift om larare, tider L .
PP8 Study Along Study Along Bevaras tills inaktualitet

och instrument




FRITIDSGARDEN

Verksamhet

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |Kommentar
Egenkontrollsprogram Server Gemensamt T Revideras arligen
Kontroller, protokoll och avtal D Platina Bevaras 5ar D
Loggblad Parm pa fritidsgarden Gallras vid inaktualitet
Mallar och rutiner Server Gemensamt T Gallras vid inaktualitet
Minnesanteckningar veckométen och

: . N Ingarv Server Gemensamt T Gallras efter 2 ar
planeringsmoten
Nyckelkvittenser Parm pa fritidsgarden Gallras efter aterlamning
Personalens ansvaromraden Server Gemensamt T Revideras arligen
Signeringslistor Parm pa fritidsgarden Gallras efter 1 ar
Overenskommelse/gardskort
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |Kommentar
Portréattbild,namn,gardsnummer och
kontaktuppgifter besékare, namn och Parmar pa fritidsgarden Gallras vid inaktualitet
kontaktuppgifter vardnadshavare

Ungdomar som ej ar aktiva gallras efter 1
Registerade konton/gardskort Ungdomsappen g ! ar g
Statistik och matningar
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |Kommentar
Sammanstallning bevaras. Enskilda enkatsvar
No6jdhetsmatningar Ungdomsappen Bevaras 5ar D €
gallras.

Statistik antal bestkare Ungdomsappen Bevaras 5ar D Statistik redovisas i delarsbokslut och arsbokslut
Camp Vallsnds Daglager
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat |Kommentar
Anmalningar esMaker Gallras vid inaktualitet

Kontaktuppgifter personal och feriearbetare

Server Gemensamt T

Gallras vid inaktualitet

Lagerdeltagare

esMaker

Gallras vid inaktualitet

Statistik redovisas i delarsbokslut och arsbokslut




FORENINGAR

Bidrag, foreningsdokumentation etc.

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Bid okni fran foreni g isati . - Alla foreningsbid Oks via Smartbook.
i ragsanso ningar fran féreningar, organisationer b Platina Bevaras S ar Digitalt a"orfenmgs i .rag s? s via r.r'1ar 00
och forbund Ansokningarna finns sokbara dar
Bilagd dok tation i band med okni | de fall bid 6kan behover k lett
| ag : o L.Jmen ation i samband med ansdékning av b Platina Bevaras S ar Digitalt -e a “I ragsans9 arlm' e" ov.er omple era!s
foreningsbidrag skickar féreningen in nédvandig dokumentation
For att fa tillgang till Smartbook behdvs en av
Fullmakt Foéreningsadministrator D Platina Bevaras 5ar Papper L gang
foreningen undertecknad fullmakt
Ansdkan om stdd eller bidrag, ofta stalld till
Skrivelser om ekonomiskt stod utover de befintliga . . . . g .
L . D Platina Bevaras 5ar Papper/Digitalt [ndmnden. Kan vara andra fragor utéver
foreningsbidragen . .
ekonomiska ocksa.
Arlig dokumentation for att vara beréttigad till
Arlig foreningsdokumentation D Platina Bevaras 5ar Digitalt bidrag, uppdateras kontinuerligt av foreningen
sjalv.
Idrottsanlaggningar
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Ansokan av sdsongstider inomhus/konstgras Vitec Actor Smartbook Gallras vid inaktualitet Digitalt Inkommer via Smartbook fran Férening
Besiktningsprotokoll av utrustningen i kommunens
Besiktningsprotokoll idrottsanlaggningar T:\ank\fritid-forening Gallras vid behov Digitalt . &3P . g
alla idrottshallar och gymnastiksalar
Inkommer via Smartbook fran Férening eller
Bokningsforfragningar idrottsanlaggningar Vitec Actor Smartbook Gallras vid inaktualitet Digitalt . &
Privatperson
Undertecknad kvittens for uthamtning av nyckel
Nyckel/taggkvittenser Parm Gallras vid inaktualitet Papper eller tag, kvittensen destrueras efter
aterlaimnandet.
Producerade handlingar
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Diverse statistik Over ex. bidragsutbetalningar,
Framtagen statistik T:\ank\fritid-forening Gallras efter 2 ar Digitalt . & g
bokningar etc.
Enk&ter/Nojdhetsmatningar T:\ank\fritid-forening Gallras vid behov Digitalt Enkéater, ndjdhetsmatningar etc.
Avtal m.m.
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Skotsel-, arrende och nyttjanderattsavtal D Platina Bevaras 5ar Papper Diverse avtal med féreningar




Individ- och familjeomsorg Barn och unga

Bedriva individ och familjeomsorgsverksamhet

Hantera handlingar utanfor personakterna

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Avtal med enskilda utférare, kopia Placeringsavtalsparm Inaktualitet
Avtal med enskilda utforare, original D Platina Bevaras Se diariet
Brukarundersokningar Esmaker Esmaker 10 ar Digitalt
Meddelande om placering av barn fran annan kommun inom . .
Parm placerade barn 2ar
kommunen
Oroasanmalningar barn som inte tillh6r arende/ger upphov
o & /e PP Treserva Kronparm i treserva 2ar
till drende
Oroasanmalningar barn som tillhér/ ger upphov till drende Treserva Treserva 5 ar eller bevaras
Rapport om missforhallande Lex Sarah Treserva Personakt IFO Bevaras 5 ar/ se personakt
Rapporter/meddelanden som inte tillhor drende/ ger upphov .
. pp / / ger upp Parm rapporter 2ar
till drende
Tillsynsrapporter enskilt bedriva verksamheter D Platina Bevaras Se diariet
Utreda och handldgga drenden
Genomfora insatser fér barn och unga
OBS att individakter undantas frdn gallring rérande personer fédda den femte, femtonde, och tjugofemte i varje manad!
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
5 ar efter senaste
Ansdkan om vard Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K Forvaltningsratten
anteckning
5 ar efter senaste
Ansokningar Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar .
anteckning
Anteckningar/meddelande av tillfillig/ringa betydelse Treserva Treserva Inaktualitet
Arbetsmaterial, utkast m.m. Treserva Treserva Inaktualitet
Avskrifter, kopior dubletter Treserva Treserva Inaktualitet
L . 5 ar efter senaste
Beslut om insats enskilt arende Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste
Beslutsunderlag Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. . N . 5 ar efter senaste . .
Dokumentation av planering som ror barnet Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar teckni T.ex. Vardplan och genomférandeplan
anteckning
. 5 ar efter senaste
Domar Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar .
anteckning
Inkommen/utgdende/upprattad handling av betydelse i . 5 ar efter senaste
. /utg /upp & ¥ Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar .
drende anteckning
Inkommen/utgédende/upprattad handling av ringa/tillfalli . 5 ar efter senaste
,/__ & /upp & ga/ J Treserva Treserva Bevaras/5 ar .
betydelse i drende anteckning
Kallelse till m6te med handlaggare m.m. Treserva Treserva Inaktualitet
Personakt rérande insatser barn och unga ej representativt . 5 ar efter senaste
Treserva Treserva bevaras/ 5 &r

urval (fodda 6vriga datum)

anteckning




Personakt rérande insatser barn och unga representativt

5 ar efter senaste

Ej atkomligt for socialtjansten efter leverans till

Treserva Treserva Bevaras .
urval (fédda 5, 15, 25) anteckning arkiv utan endast for forskningsandamal
Personakter i enskild verksamhet representativt urval (fédda 5 ar efter senaste Overldmnas till den kommun som beslutat om

Treserva Bevaras . ) . .
5, 15, 25) anteckning insatsen senast 2 ar efter anteckning
Personakter i enskild verksamhet utéver representativt urval Treserva 2 ar efter senaste
(fodda Ovriga datum) anteckning
Personakter i enskild verksamhet utdver representativt urval Treserva 5 ar efter senaste
som enligt avtal 6verlamnats till namnden anteckning
Trycksaker som inte haft nagon betydelse for drendet Treserva Treserva Inaktualitet
. s . 5 ar efter senaste
Utredning enskilt darende Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste N w
Yttrande LUL Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K Lag om unga lagovertradare
anteckning
- . - . 5 ar efter senaste
Yttrande till aklagare, tingsratt, etc. Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
.. . 5 ar efter senaste
Overklagande Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
Placera barn
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
. o e e 5 ar efter senaste e
Ansodkan om behov av vard till SiS Treserva Treserva . Till institutioner
anteckning
Ansokan om vard med bilagor Treserva Treserva Bevaras 5 ar senaste anteckning Till forvaltningsratten
Anteckningar/meddelande av tillfillig/ringa betydelse Treserva Treserva Inaktualitet
Nar slutlig skrivelse fardigstallts och uppgifterna
Arbetsmaterial, utkast m.m. Treserva Treserva Inaktualitet o e & pPg
tillforts den
Avskrifter, kopior dubletter Treserva Treserva Inaktualitet
Beslut och beslutsunderlag Treserva Treserva Bevaras 5 ar senaste anteckning
. . N 5 ar efter senaste . .
Dokumentation av planering som ror barnet Treserva Treserva Bevaras teckni T.ex. vardplan, genomférandeplan
anteckning
5 ar efter senaste
Domar Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Handling i personakt enskild verksamhet avseende barn som 5 ar efter senaste L
. . A Treserva Bevaras K Fors till personakt
tagits emot/ placerats i hem for vard/boende anteckning
5 ar efter senaste
Handlingar rérande understallande till férvaltningsratt Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Inkommen/utgédende/upprattad handling av betydelse i 5 ar efter senaste
. Treserva Treserva Bevaras .
drende anteckning
Inkommen/utgédende/upprattad handling av ringa/tillfalli .
,/__ & /upp & ga/ J Treserva Treserva Inaktualitet
betydelse i drende
T - 5 ar efter senaste
Meddelande frpn institution om utskrivning Treserva Treserva Bevaras

anteckning




5 ar efter senaste

Till kommunarkiv senast nar barnet blir myndigt

Personakt placerade barn Treserva Treserva Bevaras K K .
anteckning om placering upphort
5 ar efter senaste Overldmnas till den kommun som beslutat om
Personakter placerade barn i enskild verksamhet Treserva Bevaras K . N .
anteckning insatsen senast 2 ar efter anteckning
R o 5 ar efter senaste
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Trycksaker som inte haft nagon betydelse for drendet Treserva Treserva Inaktualitet
Utredning om lampligt familjehem, kontaktfamilj/person for 5 ar efter senaste
Treserva Treserva Bevaras .
barnet anteckning
. . 5 ar efter senaste ) .
Vardnadsoverflytt Treserva Treserva Bevaras . Bevaras tills barnet fyllt 18 ar.
anteckning
- . - 5 ar efter senaste
Yttrande till aklagare, tingsratt, etc. Treserva Trerserva Bevaras K
anteckning
Hantera familjehem eller kontaktperson/familj
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
5 ar efter senaste
Anmadlan mot familjehem, utredning och beslut Treserva Treserva Bevaras/gallras K
anteckning
Anteckningar/meddelande av tillfillig/ringa betydelse Treserva Treserva Inaktualitet
Nar slutlig skrivelse fardigstallts och uppgifterna
Arbetsmaterial, utkast m.m. Treserva Treserva Inaktualitet . e & pPg
tillforts den
Avskrifter, kopior dubletter Treserva Treserva Inaktualitet
5 ar efter senaste
Avtal familjehem, kontaktperson/familj géllande ersattningar Treserva Treserva Bevaras/gallras teckni
anteckning
Inkommen/utgédende/upprattad handling av betydelse i 5 ar efter senaste
. /utg /upp J ¥ Treserva Treserva Bevaras/gallras K
drende anteckning
Inkommen/utgdende/upprattad handling av ringa/tillfalli 5 ar efter senaste
,/__ & /upp & ga/ J Treserva Treserva Bevaras/gallras K
betydelse i drende anteckning
Trycksaker som inte haft nagon betydelse for drendet Treserva Treserva Inaktualitet
Uppdragst kt for familjeh tativt | 5 ar eft t
.F.)p ragstagarakt for familjehem respresentativt urva Treserva Treserva Bevaras ar efter sgnas e
(fodda 5, 15, 25) anteckning
Uppdragstagarakt for familjehem utover representativt urval
?p g . g ) P Treserva Treserva 5 ar efter anteckning
(fodda Ovriga datum)
5 ar efter senaste
Uppdragstagarakt for kontaktfamilj-/person Treserva Treserva Bevaras )
anteckning
Gallras nar uppdra
Uppdragstagarakt for kontaktfamilj-/person Treserva Treserva ppdrag
avslutat
. - - 5 ar efter senaste
Utredning av familjehem, kontaktperson/famil;j Treserva Treserva Bevaras/gallras .
anteckning
Utreda och handldgga familjeradttsdrenden
Faststdlla faderskap och féraldrarskap
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
1 ar efter senaste
Anmadlning om faderskap, féraldrarskap Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Begaran om hjalp fran utrikesdepartmentet Treserva Treserva Inaktualitet




1 ar efter senaste

Beslut/dom Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
Brev till modern med anledning av underrattelse om nyfott 1 ar efter senaste
Treserva Treserva Bevaras K
barn anteckning
Faderskapserkannande/bekraftelse inklsuive anmalan 1 ar efter senaste
R Treserva Treserva Bevaras K
gemensam vardnad anteckning
1 ar efter senaste
Handling i rattsgenetisk/rattekemisk undersokning Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Handling i drende rérande havande av 1 ar efter senaste
o Treserva Treserva Bevaras K
faderskap/foraldrarskap anteckning
. 1 ar efter senaste
Handling om vardnaden av barn Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
Inkommen/utgadende/uppréttad handling av betydelse i 1 ar efter senaste
. Treserva Treserva Bevaras K
drende anteckning
Inkommen/utgdende/upprattad handling av ringa/tillfalli
,/,, g /upp J ga/ e Treserva Treserva Inaktualitet
betydelse i drende
. s . . . 1 ar efter senaste
Intyg ultraljudsundersokning, férlossning, utveckling etc. Treserva Treserva Bevaras )
anteckning
e . . 1 ar efter senaste
Kopia pa identitetsstyrkande handling Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
. 1 ar efter senaste .
MorFar-protokoll for utredande av faderskap Treserva Treserva Bevaras teckni MF-protokoll, ej sammanboende, U-protokoll
anteckning
1 ar efter senaste Till kommunarkiv senast nar barnet blir myndigt
Personakt faderskaps/féraldrarskapsarende Treserva Treserva Bevaras K K . yndig
anteckning om placering upphort
1 ar efter senaste
Sambo-protokoll for utredande av faderskap Treserva Treserva Bevaras . S-protokoll, U-protokoll
anteckning
Underlag och beslut rérande nedlaggning av 1 ar efter senaste
R Treserva Treserva Bevaras K
faderskapsutredning anteckning
R i 1 ar efter senaste
Underréattelse fran Skatteverket om inflyttat barn Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
u . .. ) . 1 ar efter senaste
Underréattelse fran Skatteverket om nyfott barn till ogift mor Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Hantera adoptionsdrenden
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
5 ar efter senaste
Aktualiseringsintyg Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
R 5 ar efter senaste
Anmadlan om forslag pa barn Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
5 ar efter senaste
Ansokan adoption till tingsratt Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
. . . 5 ar efter senaste
Ansokan om medgivande med bilagor Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
5 ar efter senaste
Beslut, medgivande Treserva Treserva Bevaras

anteckning




5 ar efter senaste

Beslut/dom férvaltningsdomstol Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
5 ar efter senaste
Handling rérande barnets ursprung Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
Inkommen/utgadende/uppréttad handling av betydelse i 5 ar efter senaste
. Treserva Treserva Bevaras K
drende anteckning
Inkommen/utgaende/upprattad handling av ringa/tillfalli
,/,, g /upp J ga/ e Treserva Treserva Inaktualitet
betydelse i drende
. - 5 ar efter senaste
Intyg adoptionsutbildning Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
« Lo . . 5 ar efter senaste
Namndens yttrande for internationella adoptioner Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
5 ar efter senaste
Namndens yttrande till tingsratt Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
5 ar efter senaste
Personakt adoptionsidrende Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
Personakt ej genomford adoption ej represenativt urval 5 ar efter senaste Samma handligar som ovan samt aterkallande av
. L R Treserva Treserva Bevaras K X
(fodda Ovriga datum sokande eller barn) anteckning medgivande
Personakt ej genomford adoption representativt urval (fodda 5 ar efter senaste Samma handligar som ovan samt aterkallande av
. Treserva Treserva Bevaras K .
5, 15, 25 sékande eller barn) anteckning medgivande
5 ar efter senaste
Referenser Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
5 ar efter senaste
Samtycken med bilagor Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
Sekretesseftergift, medgivande att hdmta uppgifter ur andra .
. g g PPE Treserva Treserva Inaktualitet
register
5 ar efter senaste
Tingsrattens dom Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
. . . . 5 ar efter senaste
Uppféljningsrapport, anteckningar fran hembesok etc. Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
5 ar efter senaste
Utdrag polisregister Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
5 ar efter senaste
Utdrag socialregister Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
5 ar efter senaste
Utredning och journaldokument Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
. . 5 ar efter senaste
Yttrande fran behandlande ldkare Treserva Treserva Bevaras K
anteckning
. . o . 5 ar efter senaste
Yttrande fran Socialstyrelsens rattsliga rad Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
o 5 ar efter senaste
Aterkallelse av medgivande Treserva Treserva Bevaras .
anteckning
.. 5 ar efter senaste
Overklagande med bilagor Treserva Treserva Bevaras

anteckning




Handldgga vardnad, boende och umgange

Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
R 5 ar efter senaste
Ansokan kontaktperson vid umgange Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste
Avtal ej godkdnda Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
R . . . R 5 ar efter senaste . o
Avtal om boende, vardnad, umgénge godkdnda av namnden Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar teckni Far ej gallras forran barnet fyllt 18.
anteckning
. . - . 5 ar efter senaste
Beslut ej godkant avtal samt motivering Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. . . 5 ar efter senaste
Dom fran tingsratt Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
Inkommen/utgaende/upprattad handling av betydelse i R 5 ar efter senaste
. /utg /upp J ¥ Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
drende anteckning
Inkommen/utgaende/upprattad handling av ringa/tillfalli . 5 ar efter senaste
,/,, g /upp J ga/ e Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
betydelse i drende anteckning
. . « . 5 ar efter senaste
Kallelse rattegang, méte med handlaggare m.m. Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar .
anteckning
R 5 ar efter senaste
Kontrakt med kontaktperson Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste -
Meddelande till berérda myndigheter om godkéant avtal Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar anteckning T.ex. Skatteverket, CSN, Forsakringskassan
Personakt vardnad, boende och umgénge ej representativt 5 ar efter senaste 5 ar efter senaste
N L Treserva Treserva . K
urval (fodda 6vriga datum) anteckning anteckning
Personakt vardnad, boende och umgéange representativt 5 ar efter senaste Ej atkomligt for socialtjansten efter leverans till
N Treserva Treserva Bevaras K . .. N A
urval (fédda 5, 15, 25) anteckning arkiv utan endast for forskningsandamal
. 5 ar efter senaste
Personbevis Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. — x . 5 ar efter senaste
Patalande om god man till tingsratt Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
R R 5 ar efter senaste
Rapport fran kontaktperson Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. A u . 5 ar efter senaste
Remiss fran tingsratt om samarbetssamtal Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. . - . 5 ar efter senaste
Remissvar till tingsratt om samarbetssamtal Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. - - . . 5 ar efter senaste
Tingsrattens begdran om utredning Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste
Uppdrag att utse kontaktperson Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste
Utdrag polisregister Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
. 5 ar efter senaste
Utdrag socialregister Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar

anteckning




5 ar efter senaste

Utredning namnérende till tingsratt Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
.. R 5 ar efter senaste
Aktenskapslicens Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
" . . 5 ar efter senaste
Overenskommelser ex umgangesresor Treserva Treserva Bevaras/ 5 ar K
anteckning
Oppenvard
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat |Kommentar
Arbetsmaterial, utkast m.m. Treserva Treserva Vid inaktualitet
. 5 ar efter senaste
Journalanteckning och genomférandeplan Treserva Treserva Bevaras/5 ar

anteckning




Individ- och familjeomsorg Vuxna

Bedriva individ och familjeomsorgsverksamhet

Ekonomiskt bistand

OBS att individakter undantas frdn gallring rérande personer fédda den femte, femtonde, och tjugofemte i varje manad!

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
. . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Nyansokan om ekonomsikt bistand med ev. bilagor & Treserva Gallras efter 5 ar Digitalt/papper
Treserva avslutats
) ) Registreras i . . 5 ar efter drendet .
Andrahandsboende (sociala kontrakt) Den enskildes andrahandsavtal Fysisk akt 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
Arbetsbeframjande atgarder, betyg, intyg dver genomgangna Registreras i X o .
o ! . & .yg' ve . & gang § Fysisk akt Gallras vid inaktualitet Papper
utbildningar, arbetsintyg och skriftliga omdomen Treserva
Registreras i 2 ar efter drendet
Avtal -Aktuella hyresavtal € Parm i arkiv Bevaras Parm hos administrator, kopia i personakt
Treserva avslutats
Registreras i 2 ar efter det att kontraktet har L N
Avtal- Avslutade hyresavtal € Parm i arkiv . Parm i arkiv. Efter avtalets upphérande.
Treserva upphort
. ) Registreras i Fysisk . ) 5 ar efter drendet . .
Avtal och kopior av enskildas hyreskontrakt € y Gallras vid inaktualitet Papper Nar hyresgasten flyttar
Treserva akt/Treserva avslutats
o . . . Registreras i o 5 ar efter drendet .
Avtal om aterbetalning av forsorjningsstod Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper Personakt
Treserva avslutats
Kopia om begéaran forvaras i parm, gallras efter 2
. X Registreras i Gallras efter 2 ar eller 5 5 ar efter drendet . . P o 5 L P I g N
Begdran om registerutdrag Treserva . Digitalt/Papper  |&r om individen ej dr aktuell, da férvaras begéran
Treserva ar/bevaras avslutats K X
hos ansvarig socialsekr
Beslut fran férsakringskassan ang. bostadsbidrag, sjukersattning, Registreras i . L .
) & g & sl e € Fysisk akt Gallras vid inaktualitet Papper
pension Treserva
Registreras i . 5 ar efter drendet -
Beslut i enskilt &rende om bistdnd och/eller insats g Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
) . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Beslut och dom i Forvaltningsdomstol, kammaratt etc. € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
Registreras i . -
Brukarundersokning € Esmaker 10 ar Digitalt
Esmaker
. . . o Registreras i . . 5 ar efter drendet .
Dom, aterkravshandlingar, domar pa aterkrav € Fysisk akt 5 ar/Bevaras Digitalt/papper Personakt
Treserva avslutats
Registreras i Personakt. Anteckna pa fullmakten nar den
Fullmakt om handhavande av annans medel Tg Fysisk akt 10 ar/bevaras upphor. Markera pa akten att det handlar om egen
reserva
medelsforvaltning
N Registreras i . . 5 ar efter drendet Personakt. Notering om nar fullmakten upphor
Fullmakter ekonomi, sekretess och foretrade infor ratten g Fysisk akt 5 ar/Bevaras Papper . K g PP
Treserva avslutats skrivs pa fullmakten
. . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Journal - Journalanteckningar i personakt Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
I N Registreras i . Gallras vid inaktualitet i 5 ar efter drendet L
Kallelse till m6te med handlaggare m.m. € Fysisk akt Digitalt
Treserva personakt avslutats




Kontroller som utgér underlag fér beslut men som endast har

Registreras i

Fysisk akt Gallras vid inaktualitet Papper
tillfallig betydelse Treserva v PP
. X F, R Registreras i R 5 ar efter drendet
Kopior: Bevis om permanent uppehallstillstand fran Invandrarverket 5 ar/Bevaras Papper Personakt
Treserva avslutats
Personakt. Intyg, sammanfattningar,
Registreras i . 5 ar efter drendet . o6verenskommelser, handlingsplaner, arbetsplaner.
Korrespondens av betydelse Treserva 5 &r/Bevaras Digitalt/papper . R . R
Treserva avslutats Skriftlig information till och fran andra enheter
inom socialtjansten eller andra myndigheter
I Registreras i i o . . Kostnadsforslag, (ej vid overklaganden).
Korrespondens av tillféllig betydelse g Fysisk akt Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper - R g.( J . g ) X
Treserva Jobbsokarlista, tillfallig arbetsplan, samtycke till AF
o Registreras i . - .
Lakarintyg Fysisk akt Gallras vid inaktualitet Papper
Treserva
Registreras i
Lonespecifikationer 8 Fysisk akt Gallras vid inaktualitet Papper
Treserva
Registreras i
Normber&kningar 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva
Registreras i 5 ar efter drendet
Polisanmaélan géllande misstankt bidragsbrott 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
Registreras i 5 ar efter drendet
Rapporter fran socialjouren & Fysisk akt 5 ar/Bevaras Digitalt/papper  |Personakt
Treserva avslutats
Register-Forteckning 6ver boende med socialt kontrakt Registreras i parm| Parm i arkiv Gallras vid inaktualitet Papper Forvaras hos administrator
Skriftligt samtycke att fa ta del av handlingar fran t.ex. varden, Registreras i L . 5 ar efter drendet .
o 8 . Treserva Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Personakt
arbetsférmedlingen, andra kommuner, forsakringskassa. Treserva avslutats
Personakt. En formedlingsakt ska markas upp
. ) . ) ) . ) ordentligt. OBS gallras inte efter 5 ar.
Underlag férmedlingsmedel, rakenskaper kring den enskildes Registreras i . . . ) : .
- Fysisk akt 10 ar/bevaras Digitalt/papper  |Gallringsfristen utgar
ekonomi Treserva . . e
fran regler om preskrip tion, preskriptionslagen
(1981:130)
Underréattelse och besked fran hyresvard, elbolag, Registreras i X . Gallras efter 2 &r eller 5 . Sparas i parm om personen inte dr aktuell. Oppna
. Y T & X & Fysisk akt 2 ar . Digitalt/papper "p P . P pp
kronofogdemyndighet om skulder, uppségning eller avhysning Treserva ar/bevaras drenden- 5 ar bevaras
Uppdragsdokument till kompetensh&jande Registreras i . 5 ar efter drendet -
ppdrag . . P ) g Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
verksamhet/6ppenvarden Treserva avslutats
Registreras i . 5 ar efter drendet -
Utredning i enskilt darende € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
Yttrande till férvaltningsratt, kammarratt, hogsta Registreras i . 5 ar efter drendet .
. K Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
forvaltningsdomstol och IVO Treserva avslutats
Registreras i . 5 ar efter drendet -
Yttrande till dklagare, andra myndigheter och allmén domstol € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt
Treserva avslutats




Registreras i

5 ar efter drendet

Overklagande med bilagor Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
Dodsbo
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Registreras i . Personakt. Internt framtagen blankett ddr anhériga
Ansokan om dédsboanmaélan fran dédsbodelagare g Gallras efter 5 ar . . & . &
Treserva intygar att den avlidne saknar tillgangar.
Registreras i . R
Ekonomisk redovisning & Gallras efter 5 ar Personakt. T.ex. bankkontoutdrag pa papper.
Treserva
Registreras i Personakt. T.ex. registerutdrag fran Skatteverket,
Handlingar av betydelse i drendet Tgreserva Gallras efter 5 ar dodsfallintyg med slaktutredning, fullmakter, kopia
pa faktoror, kopia bouppteckning etc.
. . N Registreras i . .
Journalanteckning vid hembesok € Treserva Gallras efter 5 ar Digitalt Personakt
Treserva
- . Registreras i . . . L '
Kopia pa dédsboanmalan Tg Treserva Gallras efter 5 ar Digitalt Personakt. Sarskild blankett finns.
reserva
L Registreras i .
Korrespondens av betydelse i drendet Tg Gallras efter 5 ar Personakt. Brev, e-post, telefonsamtal.
reserva
Mottagnings-/utlamningskvitton pa omhandertagna kontanter, Registreras i Gallras efter 5 &r Personakt. Sarskild forvaltning av dédsbo nar
bankmedel, vardesaker Treserva anhoriga 6verger dodsboet.

Missbruk och beroende

OBS att individakter undantas frdn gallring rérande personer fédda den femte, femtonde, och tjugofemte i varje manad!

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Registras i 5 ar efter drendet Om det finns ett pagaende drende laggs i fysisk
Anmalan g Treserva 5 &r/Bevaras Digitalt/papper ] P g“ EEs 1Ty
treserva avslutats akt, annars till kronparm
. o Registreras i R 5 ar efter drendet . Personakt. Tillhor pagaende arende eller ger
Ansdkan om bistand Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt o . .
Treserva avslutats upphov till arende. Ska alltid aktualiseras.
2 ar efter drendet L
Avtal -Aktuella hyresavtal Treserva Treserva Bevaras lutat Digitalt/papper  |Personakt
avslutats
. ) 2 ar efter det att
Registreras i . - "
Avtal- Avslutade hyresavtal T Treserva kontraktet har Digitalt/papper Nar hyresgasten flyttar
reserva
upphort att galla
: . . . x Kopia om begéran forvaras i parm, gallras efter 2
R . Registreras i Gallras efter 2 areller 5 5 ar efter drendet - . o . R ..
Begdran om registerutdrag Treserva . Digitalt/Papper  |&r om individen ej dr aktuell, da férvaras begéran
treserva ar/bevaras avslutats K X
hos ansvarig socialsekr
e g g Registreras i o 5 ar efter drendet .
Beslut om bistand i individarende & Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt
Treserva avslutats
Registreras i N -
Brukarundersokning € Esmaker 10 ar Digitalt
Esmaker
o ex . « . Registreras i N 5 ar efter drendet
Domar, beslut fran férvaltningsratt, kammaratt etc. g Treserva 5 ar/Bevaras Personakt
Treserva avslutats




Registreras i

5 ar efter drendet

Personakt. Ur misstanke- och belastningsregistret,

Genomfdérandeplaner Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
P Treserva / avslutats gitalt/papp sjukhusjournaler och dyl. vid LVM
Registreras i R 5 ar efter drendet .
Handlingar gillande LVM 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
Registreras i R 5 ar efter drendet .
Intervjuformular 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt. T.ex. ASI och ADDIS.
Treserva avslutats
Registreras i R 5 ar efter drendet .
Journalanteckning i personakt 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt
Treserva avslutats
Registreras i R 5 ar efter drendet .
Journalutdrag registerkontroll som utgér underlag for utredning LVM & Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
Registreras i R 5 ar efter drendet .
Kontrakt t.ex. hyreskontrakt, tilldggsavtal, besiktiningsprotokoll & Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt
Treserva avslutats
. . Registreras i R 5 ar efter drendet . Personakt. T.ex. arbetsplaner, SIP,
Konversationer av betydelse i drendet, 5 ar/Bevaras Digitalt X .
Treserva avslutats behandlingsplaner, vardplaner
Konversationer av tillfallig betydelse och/eller av rutinmassi Registreras i Efter inférande i journal. Galler exempelvis
. g bety / g g Treserva Gallras vid inaktualitet Papper B ] P
karaktar Treserva narvarorapporter, kallelser eller drogtester.
Placeringsavtals . .
Kopia av placeringsavtal med externa utforare vid kop av plats érgm P Gallras vid inaktualitet
Registreras i Platina, 5 ar efter drendet
Placeringsavtal med externa utforare vid kop av plats, original & . namndsekreterar 5 ar/Bevaras Papper Original i parm hos namndsekreterare
Platina avslutats
e
Polisrapport om brott eller misstanke om brott, ndr det kommer Registreras i . . Parm. Som inte leder till drende. Sorteras in pa den
) ) ) N . Treserva Gallras efter 1 ar Digitalt/papper . ) . )
information av olika slag fran polis Treserva manad beslut om att inleda drende eller ej tas.
. - Registreras i . 5 ar efter drendet .
Rapporter fran socialjouren 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
Registreras i . 5 ar efter drendet . . . . o,
Remisser och remissvar 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper Personakt. Remisser till/fran t.ex sjukvard.
Treserva avslutats
5 ) Registreras i . . .. . .
Samtycke till kontakt med myndigheter & annan person T Treserva Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper |Gallras senast vid avslutat drende.
reserva
R Registreras i R 5 ar efter drendet .
Uppdrag till ex. 6ppenvarden 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
e . . Registreras i R 5 ar efter drendet . .
Uppfoljningsrapporter fran externa utférare Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper Personakt. Rapporter och sammanfattningar
Treserva avslutats
Registreras i . 5 ar efter drendet .
Utredning i individarende 8 Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt
Treserva avslutats
o . . Registreras i . . .
Vardfaktura som betalas via ekonomisystem 8 ) Visma Gallras efter 7 ar Digitalt/papper
ekonomisystem
Registreras i R 5 ar efter drendet .
Yttrande i kérkorts- och vapendrende samt hemvarnansdkan & Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt Personakt
Treserva avslutats
Yttrande till forvaltningsratt, kammarratt, hogsta Registreras i . 5 ar efter drendet .
. . Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
forvaltningsdomstol och IVO Treserva avslutats




Registreras i

5 ar efter drendet

Overklagande med bilaga Treserva 5 ar/Bevaras Personakt
Treserva avslutats
Vald i ndra relation
OBS att individakter undantas fran gallring rérande personer fodda den femte, femtonde, och tjugofemte i varje méanad!
Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
. . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Ansdkan om rad och stod g Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
. . Registreras i . 5 ar efter drendet - Om det finns ett pagaende drende laggs i fysisk
Anmalan fran myndighet eller annan person g Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt . P "g E8s 11y
Treserva avslutats akt, annars i kronparm
. Registreras i . 5 ar efter drendet .
Ansokan om bistand g Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
e g g Registreras i o 5 ar efter drendet .
Beslut om bistand i individarende g Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
Registreras i N -
Brukarundersokning € Esmaker 10 3ar Digitalt
Esmaker
Registreras i . 5 ar efter drendet
Dom beslut allmdn domstol och forvaltningsdomstol g Treserva 5 ar/Bevaras
Treserva avslutats
o Registreras i . 5 ar efter drendet
Foretrade infor ratten & Treserva 5 ar/Bevaras
Treserva avslutats
Registreras i . 5 ar efter drendet .
Genomfdérandeplaner € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
Registreras i . 5 ar efter drendet .
Intervjuformular € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
o Registreras i . 5 ar efter drendet .
Journalanteckning i personakt € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
. Registreras i . 5 ar efter drendet .
Journalanteckning i personakt € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
. . . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Journalanteckningar inskrivningssamtal € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
- N Registreras i . . . .
Kontrakt t.ex. hyreskontrakt, tilldggsavtal, besiktiningsprotokoll T Treserva Gallras vid inaktualitet Nar hyresgasten flyttar
reserva
. Registreras i . 5 ar efter drendet .
Korrespondens av betydelse i drendet € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
Korrespondens av tillféllig betydelse och/eller av rutinmassi Registreras i . .
_F_) g bety / g g Treserva Gallras vid inaktualitet
karaktar Treserva
lenparmi
R 5 ar efter drendet .
Placeringsavtal med externa utforare vid kép av plats, original Fysisk parm arkivet pa 5 ar/Bevaras avslutats Digitalt/papper
enheten
. Registreras i o .
Polisrapport om brott eller misstanke om brott Tg Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
reserva
. . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Rapporter fran externa utférare € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats
. . Registreras i . 5 ar efter drendet .
Rapporter fran socialjouren € Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt/papper
Treserva avslutats




Registreras i

5 ar efter drendet

Remisser och remissvar Treserva 5 &r/Bevaras
Treserva avslutats
Registreras i
Samtycke till kontakt med myndigheter & annan person Tg Treserva Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper
reserva
Registreras i 5 ar efter drendet
Uppdragshandling/Bestéllning & Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
treserva avslutats
Registreras i 5 ar efter drendet
Utredning i individarende & Treserva 5 ar/Bevaras Digitalt
Treserva avslutats
Registreras i
Vardfaktura som betalas via ekonomisystem gV' Visma Gallras efter 7 ar Hanteras av ekonomienheten
isma
Yttrande till forvaltningsratt, kammarratt, hogsta . 5 ar efter drendet .
. . Treserva Treserva 5 &r/Bevaras Digitalt
forvaltningsdomstol och IVO + skatteverk avslutats
.. Registreras i 5 ar efter drendet
Overklagande med bilaga 8 Treserva 5 ar/Bevaras
Treserva avslutats
Budget och skuldradgivning
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Statistikunderlag/ statistik som sammanstalls till arsstatistik eller
X . g/ . Vid inaktualitet Digitalt/papper Sedan sammanstallning/ redovisning skett
redovisas pa annat satt
Dokumentation av vikt for radgivningen, t.ex.
Regist . minnesanteckningar och i forekommande fall
. egistreras i
Arenden rorande budget- och skuldradgivning € Boss+ 5 &r/Bevaras Digitalt/papper fullmakt att foretrada den radsékande,

Boss+

korrespon dens med och beslut fran
fordringsagare, myndigheter och domstol




KOMPETENSCENTRUM

1.1 Planera verksamheten

1.1.1 Beskriva uppdraget

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Delegeringsordning Diarie Platina Bevaras 5ar
Mal- och resursplan Diarie Platina Bevaras 5ar
Policyer, riktlinjer, regler, rutiner Diarie Platina Bevaras 5ar
Verksamhetsberattelse Diarie Platina Bevaras 5ar
Overgripande visions- och maldokument Diarie Platina Bevaras 5 ar
1.1.2 Informera och marknadsfora
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Fotografier/ filmer/ ljudinspelningar Server Bevaras Digitalt Skots av kommunens kommunikatérer
Gymnasiewebb Server Bevaras Digitalt Skots av kommunens kommunikatorer
Informationsbroschyr/flyers Server Bevaras Digitalt Skots av kommunens kommunikatérer
Informationsutskick, manadsbrev och dylikt Server Bevaras Digitalt Skots av kommunens kommunikatorer
Sociala medier Server Bevaras 5ar Digitalt Se regler och rutiner fér sociala medier
Webb extern Server Bevaras Digitalt Skots av kommunens kommunikatorer
1.1.4 Planera organisation
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Protokoll ledningsgrupp Bevaras 5ar Digitalt
1.1.5 Ansoka om medel och driva projekt
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Ansokan/ beslut/ rekvisition/ redovisning statliga medel Digitalt Bevaras 1ar Digitalt Vid projektets avslut
Projekthandlingar av mindre vikt - rutinmdssig korresponens

Digitalt Inaktualitet
Projekthandlingar av vikt - avtal, budget, delrapporter, ekonomisk
slut.redO\./|sn|r.1g, forstudier, korr.espond'ens, protokoll, Digitalt Vid projektets avslut
projektdirektiv/ uppdragshandling, projektplaner,
projektorganisation, slutrapport, utvardering

Digitalt Bevaras lar
Projekthandlingar underlag fér in-/ Digitalt Bevaras lar Digitalt Vid projektets avslut
Underlag ansdkan statliga medel Digitalt Bevaras 13 Digitalt Vid projektets avslut
1.2 Félja upp verksamheten
1.2.1 Folja upp kvalitet
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Modell fér systematiskt kvalitetsarbete, inklusive skolmat Intranat Bevaras 3ar Arkiv
Sammanstallning/ rapport av egenproducerade enkater Diarie Platina Bevaras 5ar
Skolans/ enhetens kvalitetsredovisning Platina Bevaras
Svar pa egenproducerade enkater esMaker Bevaras




Overgripande kvalitetsredovisning Diarie Platina Bevaras

. o . . X P& kontors- och enhetsniva. Gallras nar tillforts

Ovrig dokumentation i det systematiska kvalitetsarbetet Inaktualitet ) .
kvalitetsredovisning

1.2.3 Hantera klagomal och synpunkter

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

Beslut i klagomalet

Synpunkt/ klagomal av rutinartad karaktar Inaktualitet Gallras efter drendet hanterats

Synpunkt/ klagomal av vikt fér verksamheten

Utredning/ svar pa synpunkt/ klagomal Diarie Platina Bevaras

1.2.4 Hantera statistik

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

Busskortlistor Digitalt Inaktualitet

Elev- och personalstatistik for intern hantering Digitalt Inaktualitet

Elev-, personal och betygsstatistik till annan myndighet Digitalt Inaktualitet Skickas arligen till SCB

Rapporter om slutbetyg Inaktualitet Analytiskt arbetsmaterial

Resultatsammanstallning pa nationella @mnesprov Server Bevaras Sammanstallning rapporteras till Skolverket/SCB

Sammanstallning/ rapport av egenproducerade enkater Diarie Platina Bevaras lar Digitalt Enkater av 6vergripande karaktar

Skolskjutsstatistik fran Hallandstrafiken

Svar pa egenproducerade enkater Inaktualitet

2. Stodverksamheter

2.1 Genomfora utredningar och hantera overklagan

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

2.2 Administrera namnden

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

2.3 Hantera allmanna handlingar

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

2.4 Hantera ekonomi och I6pande bokforing

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

2.4.1 Hantera bokforing

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

Attest- och utanordningsbehérighet

Debiteringslista/ debiteringsjournal

Debiteringsunderlag

Fakturaunderlag till kundfakturor

Inventarieforteckning anlaggningreskontra kopia

Kvitton, foljesedlar

Redovisningshandlingar rérande undervisningen till

I6neutbetalningar och statsbidragsansékningar

2.4.2 Hantera taxa, ersattningar och extra insatser

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar

AnsoOkan om tillaggsbelopp med bilagor




Ansokningar och beslut om

Under forutsattning att vederborlig

inackorderingstillagg Digitalt 3ar kontroll och redovisning skett
Berdkningsmodell for bidragsbelopp/ interkommunal ersattning

Beslut angdende ansdkan om tillaggsbelopp

Bestallning studiehandledning for nyanlanda elever

Handlingar rérande nedsattning av avgifter

Underlag fakturor for interkommunal

ersattning

Utvardering av erhallna resurser

Overenskommelse med annan kommun om ersittning utdver

interkommunal ersattning

Overenskommelse med annan/ andra

kommuner

2.5 Hantera arbetsmiljé och personaladministration

2.5.1 Arbetsmiljoarbete

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Anmalan Arbetsmiljoverket

Arbetsmiljoutredningar

Delegering och fordelning av

arbetsmiljéuppgifter och ansvar

Dokumentation Over systematiskt arbetsmiljoarbete

Planer gallande arbetsmiljon

Protokoll arbetsmiljo (arbetsmiljéronder, skyddsronder etc)

Sammanstallning och analys av tillbudsrapporter

Tillbudsrapporter skada, tillbud, olycksfall elev / personal KIA Bevaras Gar till HR

2.5.2 Personaladministration

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Handlingar rérande anstallda och anstéllning

Personalscheman som redovisar personaltathet, 6ppettider mm

Postoppning medgivande

Sekretessforbindelse personal

2.5.3 Samverka med personal

Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Arbetsplatstraffar - minnesanteckningar Arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen
Lokala samverkansoverenskommelser/ avtal Arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen
Protokoll central samverkan/ MBL BUK Arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen
Protokoll férhandling |6ner/ I6nedversyn/ revison mm Arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen
Protokoll lokal samverkansgrupp/ MBL Arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen
Verksamhetsmoten - minnesanteckningar Arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen

2.6 Hantera lokaler

2.6.1 Hantera fastigheter




Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Egenkontroll livsmedel, stad mm
Felanmalan Digitalt Inaktualitet
Handlingar rérande OVK (obligatorisk ventilationskontroll)
Inspektionsrapport fran bygg- och miljoenheten
Polisanmalan, polisens kopia
Protokoll sdkerhetsrundor Arkivparm Bevaras lar Arkivparm Efter juli, arligen
Skaderapport angaende klotter och skadegorelse Arkivparm Bevaras lar Arkivparm Efter juli, arligen
Ovriga handlingar rérande fastighetsunderhall/ skotsel
2.6.4 Varda och hyra ut lokaler
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Avtal rérande stadning
Handlingar rérande uthyrning av lokaler Nararkiv Inaktualitet Bevaras vid behov, om tvist etc.
Nyckelkvittenser Nararkiv Inaktualitet
2.9 Utfora kommunens informations- och uppféljningsansvar
enligt skollagen
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Dokumentation SYV 6ver ungdomar i den uppfoljande verksamheten . .
. . . Diarie Platina Bevaras
inklusive handlingsplaner
Statistik/ arsberéttelse Diarie Platina Bevaras
Underlag till uppféljningsverksamheten
3. 5 Verksamhetsomrade Utbildning
3.5.1 Gemensamma processer
3.5.1.1 Antagning
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Ans6kningshandlingar for ej . . Efter avslutad reservantagning, hanteras av
antagna elever Digitalt lar )
Gymnasie Halland
AnsSkningshandlingar for . . Nar eleven slutat sin utbildning kan handlingarna
antagna elever Digitalt Inaktualitet . )
gallras pa antagningsenheten
Antagningslistor Digitalt Inaktualitet
Antagningsstatistik gymnasiet Digitalt Bevaras Gymnasie Halland &r regionens antagningsenhet
Antagningsstatistik komvux Digitalt Inaktualitet Arbetsmaterial till redovisning i bokslut
Bekraftelser pa antagning Digitalt Inaktualitet
X BT Hanteras av kommunens kommunikatorer eller
Informationsmaterial till vardnadshavare och elever Bevaras )
Gymnasie Halland
Korrespondens av tillfallig Digitalt Inaktualitet
betydelse
Protokoll med beslut om antagning till gymnasiet Digitalt Bevaras Gymnasie Halland &r regionens antagningsenhet




Register och listor som anvands

for sortering och kontroll Digitalt Inaktualitet
Tidplan med instruktioner Digitalt lar Gymnasie Hallands hemsida
Overklagan, handlingar rérande antagning Diariefors Platina Bevaras ?ors til Skolvaiendets
overklagandendamnd
3.5.1.2 Kommunens aktivitetsansvar for ungdomar
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Handlingar som tjanat som Handlingar rérande enskilda ungdomar gallras
underlag for registrering och Vid inaktualitet senast vid utgangen av det ar da ungdomen fyllt
redovisning av verksamheten 21ar
Personuppgifter och dokumentation om insatser i Vid inaktualitet, senast Enligt forordning 2006:39 om register och
register 6ver ungdomar som vid utgangen av det ar da dokumentation vid fullgérandet av
omfattas av aktivitetsansvaret ungdomen fyllt 21 ar kommunernas aktivitetsansvar fér ungdomar
Statistik till andra myndigheter (t.ex. till SCB, Skolverket) Vid inaktualitet S,tatIStlk som ingar i verksamhetsberattelse eller
liknande bevaras
Verksamhetsberattelser/arsberattelser/arsredogorelser Platina Bevaras Statistik, typ av atgarder, antal deltagare etc.
Verksamhetsplaner AME Bevaras
3.5.1.3 Skolbibliotek
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Avtal/férbindelse med L .
. . Vid inaktualitet
lantagare om lanekort
Bestandsregister Bevaras 2ar e-arkiv Inkluderar laromedelsférteckning
Handlingar rérande samverkan, projekt m.m. Bevaras 23 e-arkiv
Forteckning 6ver nyinkopta bocker,
Inkép/prenumerationer Bevaras 10 ar prenumerationer pa tidskrifter etc., se Hantera
Ekonomi
Register Over lantagare Vid inaktualitet
Statistik Bevaras lar Ingar i arsredogorelsen
Uppgift om lan per elev Vid inaktualitet Vid aterlamnande
Verksamhetsplan/handlingsplan.
3.5.1.4 Skolmaltid
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Intyg om specialkost Elevakt Vid inaktualitet
Matsedlar, naringstabell Barn- och ungdomsférvaltningen
Maltidsstatistik Barn- och ungdomsférvaltningen
Protokoll fran kostrad eller motsvarande Barn- och ungdomsférvaltningen
3.5.1.5 Skolskjuts
Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Ansokan och beslut om skolskjuts som blivit 6verklagade Diarie Platina Bevaras




Ansokan och beslut

Digitalt 2ar Overklaganden bevaras
om skolskjuts '8! v € v
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall Diarie Platina Bevaras
Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag,
For skolskjutsverksamheten inkomna uppgifter, elevforteckningar, . ) PP8 &
Vid inaktualitet vad kommunen betalat ut och eventuellt vad som
scheman m.m. A . s
ar aterbetalningspliktigt
Under forutsattning att vederborlig kontroll och
Handlingar rérande buss-/skolkort Digitalt 2ar e € €
redovisning skett
T.ex. uppgifter om antagna entreprendrer, antal
Skolskjutsregister Digitalt 3ar elever per skjuts, fardtid m.m. Kan gallras under
forutsattning att statistik bevaras
3.5.1.6 Elevhilsa och sarskild stodjande verksamhetet for elev
Handlingstyp Registrering F6rvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Anmalan elev incident Diarie Draftit/PMO Vid inaktualitet Papperskopior gallras vid inaktuallitet
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Anmilan elev olycka Diarie Draftit/ PMO Bevaras Platina/PMO . PP . p . & L
sakerstallt infort digitalt
. . . e - . . Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Anmalan krankande behandling eller diskriminering Diarie Draftit/PMO Bevaras Platina/PMO N Lo
sakerstallt infort digitalt
. L L X Hanteras av ansvarig verksamhetschef for EMI.
Anmalan om personuppgiftsincident Diarie Platina Bevaras ) . .
Papperskopior gallras vid inaktuallitet
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om sakert
Anmalan till Socialtjansten (orosanmalan) Diarie PMO Bevaras PMO X ?p X .p g
inforts digitalt
Apoteksrekvisitioner Arkiv skolskoterska 10 ar
Vasentlig information fors over till PMO och
Arbetsmaterial EMI Skolskoterska/PMO Vid inaktualitet PMO & L )
bervaras, resterande gallras vid inaktuallitet.
Om de granskats i en handelse- eller riskanalys,
Hos skolskoterska dar en sammanstallning gjorts for rapporterin
Avvikelserapporter och tillhérande dokument 10 ar Pappersformat e . &8l PP &
och verksamhetschef och uppféljning av mal och resultat och som
bevaras
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Beslut om att avsluta atgardsprogram Diarie IST/PMO Bevaras PMO N pp . p . & L
sakerstallt infort digitalt
. e L Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Beslut om att inte uppratta atgardsprogram Diarie IST/PMO Bevaras PMO N e e
sakerstallt infort digitalt
iy 2y s - Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Beslut om att uppratta atgardsprogram Diarie IST/PMO Bevaras PMO

sakerstallt infort digitalt




Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om

Diciplindrenden Diarie PMO Bevaras Platina/PMO N e
sakerstallt infort digitalt
Sammanfattning, sammanstallning, presentation
Egenkontroller EMI Digitalt skolskoterska 2ar & ) e p . .
etc bevaras. Papperskopior gallras vid inaktuallitet
Digitalt/Pappersform
Egenkontroller inom EMI gitalt/ "pp . 2ar Sammanstallningar bevaras i nararkiv
at/Nararkiv
Egenvardsbeddomning och egenvardsplan PMO Vid inaktualitet Deligation fran vardnadshavare
Elevhalsoteam (EHT) protokoll Enhetens arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm Efter ldsarets slut
Arkiveras efter avslutad skolgang (Gymnasiet).
EMI-Journal PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vantan pa
e-arkivering
Pappersformat
EMI-Journal skyddad identitet (Alla handlingar) p:éirarkiv Bevaras 1ar Kommunarkiv Efter avslutad skolgang. Enbart pappersformat
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Franvaroutredning PMO Bevaras PMO N PP . p . & .
sakerstallt infort digitalt
Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vdntan pa
Forteckning 6ver arkiverade journaler PMO Bevaras PMO IV, ,l Ivering uisy v P
e-arkivering
Pappersformat Efter avslutad skolgang. Galler alla handlingar och
Handlingar i elevakt vid skyddad identitet pp" . Bevaras lar Kommunarkiv gang &
nararkiv yrkesakter! OBS!
Intyg och blanketter om elevs halsotillstand PMO Bevaras PMO Papperskopior gallras vid inaktuallitet
Kalibreringsrapporter Arkiv skolskoterska 3ar
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Korrespondens av betydelse med elev eller vardnadshavare PMO Bevaras PMO N pp . PI . & L viat uatl
sakerstallt infort digitalt
Korrespondens av ringa betydelse med elev eller vardnadshavare PMO Vid inaktualitet Eventuell Papperskopior gallras vid inaktuallitet
P g ¥ anteckning i PMO PP plore
Arkiveras efter avslutad skolgang (Gymnasiet).
Kuratorsakt PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vantan pa
e-arkivering
X X Tidigare kallad verksamhetsberattelse.
Ledningssytem EMI Platina Bevaras .
Uppdateras vid behov
Lex Maria-anmalan Diarie Platina Bevaras Platina Papperskopior gallras vid inaktuallitet
Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vdntan pa
Loggar i PMO PMO Bevaras PMO veras farklveringsmodul f sy v P
e-arkivering
. Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Logopedutlatande PMO Bevaras PMO N e s En o s
sakerstallt infort digitalt
N N . N Pappersformat .
Lakemedelsdeligering enligt generell ordination 10 ar
gering '8 skolskoterska
Medgivanden att lamna ut journaluppgifter till annan vardgivare PMO Bevaras PMO Papperskopior gallras vid inaktuallitet




Medgivanden blanketter PMO Bevaras PMO Papperskopior gallras vid inaktuallitet
Mottagningsbevis EMI-journaler Arkiv skolskoterska 5ar
Patientsakerhetsberattelse Platina Bevaras 43ar Kommunarkiv Uppdateras arligen
. . . . . Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Pedagogisk utredning - Specialpedagogisk utrednin PMO Bevaras PMO
Eoglsk U INg - speclalpedagoglsk u ine v sakerstallt infort digitalt
Papperkopior kan gallras vid inaktuallitet, om
Protokoll fran elevhalsométen Digitalt, Platina 3ar Digitalt . PP . p . &
sakert infort digitalt
Papperskopior kan gallras vid inaktuallitet, om
Protokoll fran méten med elev samt vardnadshavare PMO Bevaras PMO N pp X .,pl . g viat ualirtet,
sakert infort digitalt
Arkiveras efter avslutad skolgang (Gymnasiet).
Rektorsakt PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vantan pa
e-arkivering
Riskanalyser Digitalt/Papper 10 ar Slutrapport bevaras i nararkiv
Platina /skolskoterska
Rutiner/Metodstod /arkiv Vid inaktualitet Uppdateras konternueligt
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om sakert
Skolpsykolog testresultat PMO Bevaras PMO . ?p ) ,pl g vidt uatt
inforts digitalt
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om sakert
Skolpsykolog utredningar PMO Bevaras PMO . ?p ) .p &
inforts digitalt
Arkiveras efter avslutad skolgang (Gymnasiet).
Skolpsykologakt PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vintan pa
e-arkivering
Papperskopior gallras vid inaktuallitet, om
Skolsocial kartlaggning PMO Bevaras PMO N PP . p . & .
sakerstallt infort digitalt
Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vdntan pa
Socialpedagogakt PMO Bevaras |v. ,l venng sy v P
e-arkivering
Arkiveras efter avslutad skolgang (Gymnasiet).
Specialpedagogakt PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vantan pa
e-arkivering
Arkiveras efter avslutad skolgang (Gymnasiet).
Studie-och yrkesvagledareakt PMO Bevaras Arkiveras i arkiveringsmodul i systemet i vintan pa
e-arkivering
Verksamhetsmoten protokoll Enhetens arkivparm Bevaras lar Arkivparm Efter lasarets slut
Atgirdsprogram PMO/Elevakt Bevaras lar Vid avslutad skolgang
Atgardsprogram, beslut om PMO Bevaras lar Vid avslutad skolgang

3.5.6 Gymnasieskola

3.5.6.1 Overgripande planering




Handlingstyp

Registrering

Forvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, jamstalldhetsplan, halsoplan, lokalt

Enhetens arkivparm Bevaras lar Arkivparm
utarbetade.
Dokumentation kring systematiskt kvalitetsarbete Diarie Platina Bevaras
Informationsmaterial,lokalt utarbetade.
. . Handlaggare avgér om behovet finns att
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter L. i . o .
N L Diarie Platina Bevaras vidarebefordra till ndmndsekreterare for
vasentliga for elev eller skolan. .
diarieforing
Meddelanden och information av tillfallig betydelse fran . L .
) N Digitalt Vid inaktualitet
myndigheter, andra rektorsomraden, skolor m.fl.
Ordningsregler Enhetens arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm
Protokoll, elevradsméten. Enhetens arkivparm Bevaras 13 Arkivparm
Protokoll, skolkonferenser, och andra sammankomster om
edagogiska fragor och 6vergripande elevhilsa t.ex.
pedagog & enp Enhetens arkivparm Bevaras lar Arkivparm

arbetsenhetskonferenser, amneskonferenser, klasskonferenser eller
motsvarande.

Rapporter ur verksamhetssystem av tillfallig betydelse

Digitalt Vid inaktualitet
Statistik till andra myndigheter Digitalt Vid inaktualitet Statistik som ingar i verksamhetsberéttelse eller
(t.ex. SCB, Skolverket) g liknande bevaras
3.5.6.2 Elevregistrering
Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Byte av skola, ansékan Elevakt 1ar
Efter avslutad skolgang. Uppgifter om elevs
individuella studieplan, tillval, eventuellt
Elevhistorik (tidigare Elevkort) Digitalt Bevaras 1ar e-arkiv ! Iv,l Y udiep ,,I v v X u“ .
studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet,
skolor etc.)
Handlingar rérande samtycken enligt
& . . y & Elevakt Vid inaktualitet
dataskyddsforordningen
Klasslistor Digitalt Bevaras 1ar e-arkiv
Kursgrupplistor Digitalt Vid inaktualitet Av tillfallig betydelse
Skydd av personuppgift Forvaras sa lange personen ar aktuell i systemet
i verksamhetssystemet, Nérarkiv Vid inaktualitet och sa lange som person bér skydd runt
blankett personuppgift
3.5.6.3 Studieorganisation
Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Anmalan till prévning Elevakt Vid inaktualitet
Anmdlan/avanmalan
/,, v o Elevakt Vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
modersmalsundervisning
Kan gallras da anteckning gjorts i
AnsoOkan om studieavbrott, dndrat tillval, flyttning etc. Elevakt Vid inaktualitet & el

verksamhetssystem




Avtal/dverenskommelse

. Elevakt Vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
om datoranvandning
Befrielse fran visst utbildningsinslag/undervisning, handlingar . . .
. g g/ g g Elevakt Bevaras 1ar Kommunarkiv Efter avslutad skolgang
rérande
Byte av kurs, anhallan om Elevakt Vid inaktualitet
Byte av program, ansdkan
(t.ex. fran nationellt program Elevakt Vid inaktualitet
till specialutformat program)
CSN-varningar Elevakt 3ar
Disciplindra atgarder, handlingar rérande (avstangning/utvisning a
Isciplt . & ! ing (av gning/utvisning av Diarie Platina Bevaras
elev, varning etc.)
Elevens val, inlamnad blankett Elevakt Vid inaktualitet
Individuellt val, information om utbud Digitalt Bevaras lar e-arkiv
Intyg om avgang och reducerat program Elevakt Bevaras 13 Kommunarkiv Efter avslutad skolgang
Handlingar med innehall av kortvarig betydelse
Korrespondens av ringa betydelse. Digitalt Vid inaktualitet . g . ) . 'g Y
som tillfallig befrielse fran gymnastik m.m.
Ledighet for elev, ansokan Elevakt Vid inaktualitet
Narvaro- och franvarouppgifter Elevakt Vid inaktualitet Oftast efter avslutad skolgang
Praktik, placering Elevakt Bevaras 1ar Kommunarkiv Efter avslutad skolgang
Sprakval Elevakt Vid inaktualitet Efter avslutad skolgang
Uppgifter for uppfoljning dokumenteras i
Utvecklingssamtal, anteckningar fran Elevakt Vid inaktualitet . p?g PRIGining
atgardsprogram
Overenskommelse om studiegéng. Sarskild dverenskommelse for . . .
. Elevakt Bevaras 1ar Kommunarkiv Efter avslutad skolgang
enskild elev
3.5.6.4 Undervisningsplanering
Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Ansokan och beslut med flera handlingar om sarskilda
utbildningsinsatser, t.ex. sarskild undervisningsgrupp och anpassad Elevakt Bevaras 1lar Kommunarkiv
studiegang
Ansokan och beslut med flera handlingar rérande sarskild . .
o . . X Elevakt Bevaras 1ar Kommunarkiv
undervisning, t.ex. pa sjukhus, specialpedagog m.m.
T.ex. medgivande
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter
& & v Vid inaktualitet fran vardnadshavare
kring deltagande
Handlingar rérande incidenter vid resor t.ex. riskbeddmning Digitalt Bevaras 1ar e-arkiv
Handlingar rérande konserteller teaterbesok eller andra kulturella . )
L Vid inaktualitet
aktiviteter
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild och/eller lokal . . .
Digitalt Bevaras lar e-arkiv

betydelse




Ett urval per lasar som bevarar information om

Klassschema, urval av Digitalt Bevaras 1ar e-arkiv
verksamheten
Lasarstider Diarie Platina Bevaras
Bevaras som
underlag i arende
Riskbedémningar vid resor Vid inaktualitet g A
om en incident
skulle intraffa
Schema, larar-, kurs- Digitalt 3ar
Timplaner Diarie Platina Bevaras
3.5.6.5 Elevutvecklande och larande
Handlingstyp Registrering Férvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv Arkivformat Kommentar
Sammanstallning over samtliga betyg i alla @mnen
e- for en klass. Eventuella forkortningar och
Betygskatalo Digitalt/elevakt Bevaras 1ar
Ve € gitalt/ arkiv/kommunarkiv |sifferkoder ska forklaras. Tas fram arsvis efter
klass.
Diagnostiska prov, elevlésningar Vid inaktualitet
. .. ° e-
Examensbevis Digitalt/elevakt Bevaras 1ar . )
arkiv/kommunarkiv
Nar det inte langre behdvs som underlag for
. Vid inaktualitet L J J
Gymnasiearbete betygsattning
Gymnasiearbete, sammanstallning eller férteckning 6ver arbeten och . . . .
N Digitalt Bevaras lar e-arkiv Arbetet i sig kan gallras.
amnen.
e_
Kursbetyg, u ifter om Digitalt/elevakt Bevaras 1ar i .
Ve, UPPg gitalt/ arkiv/kommunarkiv
Nationella prov i svenska och svenska som andra sprak, . i . i
L ] Nararkiv Bevaras 53ar Kommunarkiv
elevlésningar, samtliga delar.
Nationella prov, elevldsningar i samtliga dmnen utom svenska och . . .
. Nararkiv 5ar
svenska som andrasprak
Omprovning av betyg, beslut och handlingar Elevakt Bevaras lar Kommunarkiv Efter avslut
Resultat av prévning med anteckning om givet bet Digitalt/elevakt Bevaras lar & Har samma betydelse som betygskatalo,
u v provni i iv igi \V; V. .
P € € g ve & arkiv/kommunarkiv ¥ ve €
Sammanstallningar av resultat fran nationella prov utom svenska och . i .
. Nararkiv 5ar
svenska som andrasprak
Sammanstallningar 6ver resultat i nationella prov i svenska och . . . .
. Nararkiv Bevaras 53ar Kommunarkiv
svenska som andrasprak
Skriftlig bedomning, gymnasieintyg eller ssmmanstallning fran . . e-
& €, 8Y Ve € Digitalt/elevakt Bevaras 1lar

introduktionsprogram

arkiv/kommunarkiv

Skriftliga tester och prov, elevlésningar

Vid inaktualitet

D3 betyg ar satt och da tiden fér omprovning av
betyg [6pt ut




Slutbetyg, fran grundskola men utfardat pa gymnasiet

Digitalt/elevakt

Bevaras

-
arkiv/kommunarkiv

Studiebevis

Digitalt/elevakt

Bevaras

e_
arkiv/kommunarkiv

3.5.7 Kommunal vuxenutbildning

3.5.7.1 Overgripande planering

Handlingstyp Registrering |Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  [Arkivformat Kommentar
Ansokan och beslut om statsbidrag Diarie Platina Bevaras
Dokumentation kring systematiskt kvalitetsarbete. Diarie Platina Bevaras
Informationsmaterial,lokalt utarbetade.
Lopande statsbidragsansokningar, rekvisitioner och redovisning av . . . Enligt lagen om kommunal bokféring och
. Digitalt/Platina 7 ar o

statsbidrag redovisning (2018:597)
Ordningsregler Enhetens arkivparm Bevaras 1ar Arkivparm
Protokoll andra beslutshandlingar fran namnd, med bilagor. Diarie Platina Bevaras
Protokoll eller motesanteckningar, lokala samverkansgrupper, t.ex.
skola - statliga myndigheter, skola - kommunala myndigheter, skola - Enhetens arkivparm Bevaras lar Arkivparm Efter juli, arligen
fritid, skola - naringsliv
Protokoll fran sammantraden och méten, personalkonferenser,
samarbetsnamnd, studie- och yrkesorienteringskonferenser kring Enhetens arkivparm Bevaras lar Arkivparm Efter juli, arligen
undervisning eller elevhélsa
Rapporter ur verksamhetssystem av tillfallig betydelse

i ¥ g ety Digitalt Vid inaktualitet
Statistik till andra myndigheter (t.ex. SCB, Skolverket) Digitalt Vid inaktualitet
Statistik, enhetsspecifik och rattad av verksamheten for

ST _ X p " upp Vv Diarie Platina Bevaras Redovisas i bokslut
rapportering till ndmnd
3.5.7.2 Elevregistrering
Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  |Arkivformat Kommentar
Anmalningar/ansokningshandlingar
gar/ € € Digitalt Vid inaktualitet Tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning
Antagningslistor Digitalt Bevaras 1ar e-arkiv Efter juli, arligen
Efter avslutad skolgang. Uppgifter om elevs
Elevhistorik (tidigare Elevkort) Digitalt Bevaras 5ar e-arkiv studieplan, genomforda kurser och eventuella
studieavbrott.
Grupplistor, kurslistor Digitalt Vid inaktualitet Av tillfallig betydelse
Handlingar av rutinkaraktar rérande elever . L . Underlag for planering, redovisning
Digitalt Vid inaktualitet

och kontroll




Handlingar rérande samtycken enligt dataskyddsférordningen Elevakt Vid inaktualitet For t.ex. bilder pa hemsida.
Klasslistor/studerandelistor Digitalt Bevaras 1lar e-arkiv
Forvaras sa lange personen ar aktuell i systemet
Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet, blankett Nararkiv Vid inaktualitet och sé lange som person har skydd runt
personuppgift
Skydd av personuppgift Forvaras sa lange personen ar aktuell i systemet
i verksamhetssystemet, Nérarkiv Vid inaktualitet och sa lange som person bér skydd runt
blankett personuppgift
Ovriga register 6ver elever som upprattats i syfte att underlatta . . T.ex. for debitering av
. L Digitalt 2ar . .
intern kontroll och redovisning interkommunala avgifter
3.5.7.2 Studieorganisation
Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  |Arkivformat Kommentar
Anmailan till prévning Digitalt Vid inaktualitet
Ansokan om studieavbrott, dndrat tillval, flyttning etc. Elevakt Vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i
verksamhetssystem
Ansokningar, kursbyten Digitalt Vid inaktualitet
Avtal/6verenskommelse om datoranvandning Elevakt Vid inaktualitet Efter avslutade studier
D|s<:|pI|nara atgarder, handlingar rérande (avstangning/utvisning av Diarie Platina Bevaras
elev, varning etc.)
Korrespondens av ringa betydelse. Digitalt Vid inaktualitet Handlingar med innehall av kortvarig betydelse
Ledighet for elev, ansokan Elevakt Vid inaktualitet
Narvaro- och franvarouppgifter Elevakt lar Oftast efter avslutad skolgang
Provning, resultat med anteckning om givet betyg Elevakt Bevaras 1ar Kommunarkiv Har samma betydelse som betygskatalog
Over.enskommelse om studiegang. Sarskild overenskommelse for Elevakt Bevaras 1ar Kommunarkiv Efter avslutad skolgang
enskild elev
3.5.7.4 Undervisningsplanering
Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  |Arkivformat Kommentar
Arbetsplaner, lokala Enhetens arkivparm Bevaras 1lar Arkivparm Vid projektets avslut
Timplaner, lokala Diarie Platina Bevaras
Kursplaner, lokala Diarie Platina Bevaras
Orienteringskurser, lokala Digitalt Bevaras 1ar Arkivparm Efter juli, arligen
Protokoll fran amneskonferenser etc Enhetens arkivparm Bevaras 13 Arkivparm Efter juli, arligen
Schema, larar-, kurs- 3ar
3.5.7.5 Elevutvecklande och larande
Handlingstyp Registrering [Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv  |Arkivformat Kommentar
Betygsd.okl...lment: slut.betyg, examensbevis, komVl.beews (ersatter Digitalt/elevakt Bevaras 1ar . e-  |Efter juli, arligen
gymnasiesarskolebevis), utdrag ur betygskatalog, intyg arkiv/kommunarkiv
. . e- Efter juli, arligen. En sammanstallning av
Betygskatalog Digitalt Bevaras lar

arkiv/kommunarkiv

betyg/intyg for varje enskild deltagare

Diagnostiska prov, elevlésningar

Digitalt

Vid inaktualitet




Handlingar fran kartlaggning

Digitalt Vid inaktualitet Nar intyg eller betyg har utfardats
och validering g ve ve
Nar det inte ldngre behdvs som underlag for
Komvuxarbete (tidigare specialarbete/projektarbete) Digitalt Vid inaktualitet . € €
betygsattning
Komvuxarbeten, sammanstallning eller foérteckning 6ver arbeten och . . . o .
smnen Digitalt Bevaras lar e-arkiv Efter juli. arligen. Arbetet i sig kan gallras.
Handlaggare avgor om behovet finns att
Korrespondens med elev med uppgifter vasentliga for elev eller . . . &8 g. . ..
skolan Diarie Digitalt Bevaras vidarebefordra till ndmndsekreterare for
diarieforing
Nationella prov i svenska och svenska som andrasprak, elevlosningar, . i .
. Nararkiv Bevaras 5ar
samtliga delar
Nationella prov, elevldsningar i samtliga dmnen utom svenska och . . .
. Nararkiv 5ar
svenska som andrasprak
Sammanstallningar av resultat fran nationella prov utom svenska och
svenska som andrasprak Nérarkiv 5ar
Sammanstallningar 6ver resultat i nationella prov i svenska och . i .
Nararkiv Bevaras 5ar

svenska som andrasprak.

Skriftliga tester och prov, elevlésningar

Vid inaktualitet

D3 betyg ar satt och da tiden fér omprovning av
betyg [6pt ut




ORNAHALLEN

Avtal

Handlingstyp

Registrering

F6rvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

. . Actor Vitec Kunder som ej ar aktiva Tidigare avtal pa papper finns i last parm i férrad
Frysning av tréningskort . .
(kassaprogram) gallras efter 2 ar och gallras efter 7 ar
Hyresavtal for simhall - Parm i last forrad Gallras efter hyrtid Nej
Actor Vitec Digitalt via Actor gallras
Kundavtal kommunanstéllda ej via Wellnet (kassaprogram) + pa | Parm i last forrad efter 2 ar/avtal pa papper Nej
papper gallras efter 7 ar
Actor Vitec
Kundavtal kommunanstallda via Wellnet
(kassaprogram)
Actor Vitec Kunder som ej ar aktiva Tidigare avtal pa papper finns i last parm i férrad
Kundavtal manadskort ) . Nej & pap opp P
(kassaprogram) gallras efter 2 ar och gallras efter 7 ar
Actor Vitec Kunder som ej ar aktiva Tidigare avtal pa papper finns i last parm i férrad
Kundavtal Seniorkort ) . Nej & pap opp P
(kassaprogram) gallras efter 2 ar och gallras efter 7 ar
Actor Vitec Kunder som ej ar aktiva Tidigare avtal pa papper finns i last parm i férrad
Kundavtal sjukersattning ) . Nej & pap opp P
(kassaprogram) gallras efter 2 ar och gallras efter 7 ar
Actor Vitec Kunder som ej ar aktiva Tidigare avtal pa papper finns i last parm i férrad
Kundavtal ar och halvarskorttraningskort ) . Nej & P popp P
(kassaprogram) gallras efter 2 ar och gallras efter 7 ar
Nyckelkvittenser externt - Parm i last forrad Gallras efter aterlamning Nej
Nyckelkvittenser internt - Parm i last forrad Gallras efter aterlamning Nej

Reception

Handlingstyp

Registrering

Férvaring

Gallras/Bevaras

Leverans till arkiv

Arkivformat

Kommentar

Egenkontrollsprogrammet Server T ANK Parm i last forrad Revideras arligen Nej Signerade dokument sparas
Felanmélan Hylte Bostader Hyltebostader Server - - Nej
Inventering verksamhetens material Server T ANK Parm i last forrad Gallras vid inaktualitet Nej
. Personal
Lathundar & rutiner fér OH Server T ANK Revideras arligen Nej
anslagstavla
Moétesanteckningar, APT Server T ANK - 10 ar Nej
Personal
Personallista Server T ANK Revideras arligen Nej
anslagstavla
Personalutbildningar, DHLR, brand etc - Parm i last forrad Sparas Nej




Verksamhet

Handlingstyp Registrering Forvaring Gallras/Bevaras Leverans till arkiv | Arkivformat|Kommentar
Antidoping/ANDTS Server T ANK Ja Revidering varje ar Nej
Sparas i systemet for
Bokningar lokaler Actor Vitec, FRI - P y' ] Nej
statistik
Essmaker, Server T
Enké&t simskolor ANK - Sparas i servern for statistik Ja
N Essmaker, Server T
Enké&t verksamhet OH ANK - Sparas i servern for statistik Ja
Fakturering externt Actor Vitec - 10 ar Nej
Fakturering internt Visma 10 ar Nej
Foljeseldar/kvitton - Parm i last forrad 10 ar Nej
Deltagarlistan sparas digitalt
Grupptraning deltagarlistor Actor Vitec for staitstik. GDPR rensning
vartannat ar

HPI Plustoo Nej GDPR rensning vartannat ar Nej
Hélsoarbete Server T ANK Nej

Actor Vitec, i ie s o 2 :
Kassaredovisning . Parm i last forrad 7 ar Nej

ekonomienheten
Psyklyftet Server T ANK Nej Revidering varje ar Nej
Pappersformat strimlas
efter 2 terminer.

Simskolor deltagarlistor Actor Vitec Parm i last forrad |Deltagarlistan digitalt sparas

for statistik. GDPR rensning
vartannat ar




