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Tertialuppféljning med heldrsprognos 2022 fér
Humanistiska namnden, Individ- och familjeomsorgen

Forslag till beslut

1. Humanistiska namnden éverlémnar namndens tertialuppfdljning 2022 till
kommunstyrelsen.
2. Humanistiska ndmnden godkénner namndens heldrsprognos 2022.

Arendet

Prognosen for Individ- och familjeomsorgen berédknas for helaret 2022 till +1,9 mkr
inklusive individ- och familjeomsorgens buffert.

P& ekonomi- och vuxenenheten prognostiseras éverskottet till 1,5 mkr med
anledning av lagre kostnader for kdp av extern vard.

Barn- och familjeenheten berdknar ett éverskott pa 0,9 mkr.

Flykting och integration prognostiserar -2,5 mkr.

I tertialuppféljningen redovisas fler detaljer om utfallet och heldrsprognosen.
Lisbeth Lampinen

Socialchef

Bilagor
Tertialuppfoljning med heldrsprognos 2022

Beslut till

Kommunstyrelsen
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Humanistiska namnden

Individ- och Familjeomsorg

Ordfdrande: Michael Swedberg (M)

Ordforande utskott: Ricken Svensson-Nyqvist (L)

Produktionschef: Lisbeth Lampinen

Tertialuppféljning med heldrsprognos.

Totalt (tkr) 2022 2021
Budget, netto 32 955 31 389
Utfall, netto 31 098 28 164
Avvikelse 1 857 3 225

EKONOMISK ANALYS -
HELARSPROGNOS

Prognosen for Individ- och familjeomsorgen
beraknas fér heldret 2022 till 1 857 tkr inklusive
individ- och familjeomsorgens buffert.

Individ- och familjeomsorgen &r uppdelad pa
flera enheter: Administration, Ekonomiskt
bistdnd, Budget- och skuldrddgivning, Barn-
och familjeenheten, Stéd och behandling,
Faltverksamhet, Familjemottagning,
Ungdomsmottagning, Familjehem-
/kontaktpersoner, Familjeratt, Arbetsmarknads-
och Integrationsenheten samt Ensamkommande
barn. Familjerddgivning (avtal Nyképing) samt
Socialjouren (avtal Sodertélje)

En utdkning av faltverksamheten under
sommaren 2022 kommer att ske for att 6ka
narvaron i kommunen. Faltarna kommer att
vara ett stdd till ungdomar och vara tillgangliga
for gemensamma aktiviteter med andra
verksamheter t ex fritidsgardarna.

Ekonomi- och vuxenenheten

Det finns en risk att kostnaderna for
forsdrjningsstdd kommer att ligga hégre an
budgetnivd med anledning av att det finns
personer som ligger 18ngt frén arbets-
marknaden.

En 6kning av drendena kring vald i nara
relationer, familjeproblem samt 6kad alkohol
och droganvandning kan medféra att
kostnaderna for institutionsvard for vuxna kan
variera beroende p& behovet. Vi efterstravar att
ge vard pd hemmaplan.

Arbetsmarknads- och integrationsenheten
Den nya enheten har en viktig roll i

forberedelserna av nyanlédnda och daven andra
malgrupper som star utanfér den reguljéra
arbetsmarknaden. Ett mal &r att nyanlénda efter
avslutat etableringsprogram har studier eller ett
arbete att ga till. Samverkan med interna och
externa aktérer fortsatter att 6ka.

D& merparten av flyktingarna som vi tar emot
for narvarande ar kvotflyktingar &r tiden langre
tills etableringserséttning fran staten trader i
kraft.

Under 2022 kommer vi att ta emot 21 personer.
Tva personer dterstar frdn 2020-2021, vi har
fatt anvisning men dessa har inte kommit &nnu.

Det oroliga varldslaget i omvarlden kan medféra
en 6kning av anvisningar till kommunen, vilket i
sin tur kan medféra 6kade kostnader.

Ensamkommande barn

Verksamheten ar finansierad genom stats-
bidrag. Vi har for narvarande tre ensam-
kommande ungdomar som Trosa kommun har
ansvar for.

Barn- och familjeenheten

Det finns alltid en osakerhet vad gaéller
placeringskostnader da behov av nya
placeringar kan tillkomma med kort varsel och
darmed &r prognosen ocksa nagot oséker.

FORVANTAD UTVECKLING

Inom flera omraden inom verksamheten ser vi
ett behov av att fortsatta utveckla arbetet i linje
med kunskap och beprévad erfarenhet. En
integrering av socialtjansten har under 2021
paboriats for att oka kvalitén i verksamheten.

Kontinuerlig utbildning/metodstéd i BBIC
fortsatter under dret. Handldggarna p& barn och
familj samt vuxenenheten utbildas i metoden
Sign of Safety.






Socialkontoret Tjansteskrivelse

Ola Nordqvist Datum

Verksamhetsutvecklare 2020-05-06
0156-522 73 Diarienummer
ola.nordqvist@trosa.se HN 2022/31

Handlingsplan for suicidprevention Trosa kommun

Forslag till beslut

1. Humanistiska ndmnden upphéver namndens beslut fran den 3 maj 2022 § 37.
Humanistiska namndens fdrslag till kommunstyrelsen:

2. Kommunstyrelsen godkanner reviderad Handlingsplan for suicidprevention Trosa
kommun.

Arendet

Den 3 maj 2022 beslutade humanistiska namnden att en revidering av
handlingsplan for suicidprevention skulle skickas vidare till kommunstyrelsen for
antagande. Efter beslutet har socialkontoret identifierat ytterligare behov av
revideringar i handlingsplanen. Darfor fores|ds att tidigare beslut upphavs och att
namnden fattar ett nytt beslut om handlingsplanen.

Ytterligare revideringar ar markta med réd fetstil. De handlar dels om behovet av
att 13ta handlingsplanen g& pa remiss till réddningstjénsten och vard- och
omsorgskontoret da beslutet paverkar dessa verksamheter. Andringar &r dven
gjorda gallande uppféljning och ansvariga i prioriterade omraden.

Mats Larsson Lisbeth Lampinen Ola Nordgqvist
Skolchef Socialchef Verksamhetsutvecklare
Socialkontoret

Bilaga

Handlingsplan for suicidprevention Trosa kommun, revideringarna ar rédmarkerade.

Beslut till

Kommunstyrelsen
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Handlingsplan for suicidprevention

Trosa kommun
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1. INLEDNING

Suicid ar ett allvarligt folkhalsoproblem som kraver att bli uppmarksammat. Den
senaste forskningen har visat att suicidprevention maste omfatta atgérder inom en
rad falt, allt ifran att skapa de basta méjliga villkoren fér barn och ungdomars
uppvaxtférhallanden till en effektiv behandling av psykisk ohélsa och férebyggande
av miljérelaterade risker!. Kommunbaserade insatser inom olika
verksamhetsomraden kan pdverka bestamningsfaktorer fér suicid och dérigenom
bidra till minskad suicidférekomst i befolkningen?. Det behdvs bade ett
folkhalsovetenskapligt perspektiv, det vill sdga att insatserna berér stora delar av
befolkningen, samt ett perspektiv av individinriktade insatser som kompletterar.

I denna handlingsplan anvands begreppet suicid (som betyder sjalvdéd) och inte
sjalvmord. Detta begrepp forordas av Riksférbundet for suicidprevention och
efterlevandestdd (SPES). Aven Folkhilsomyndigheten anvander begreppet suicid i
det nationella handlingsprogrammet fér suicidprevention.

1.1 Uppdrag, syfte och mal

Enligt uppdrag fran humanistiska ndmnden i Trosa kommun har en lokal
handlingsplan for suicidprevention i Trosa uppréttats under ar 2016. Aktuell
handlingsplan géller fér aren 2022-2024.

Syftet med handlingsplanen ar att férebygga suicidférsék/suicid och éka den
psykiska hélsan i Trosa Kommun. M3l for det suicidpreventiva arbetet &r detsamma
som det nationella malet - att ingen person, barn, vuxen eller dldre, ska behéva
hamna i en sadan situation att suicid upplevs som den enda utvédgen, ingen ska
behdva ta sitt liv.

En viktig forutsattning for maluppfyllelse ar att verka for 6kad allménkunskap om
psykisk halsa och suicidférebyggande atgarder bland kommunens anstéllda och
invanare.

Inom verksamhetsomradet suicidprevention har humanistiska ndmnden
huvudansvaret.

1 Rapport 2007:11 Férslag till nationellt program for suicidprevention — befolkningsinriktade strategier
och atgardsforslag
2 http://ki.se/nasp/forskning-och-projekt-vid-nasp; http://www.folkhalsomyndigheten.se
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2. Bakgrund

2.1 Lagesbeskrivning

Varje ar véljer ca 1 500 personer i Sverige att avsluta sitt liv. Det ar fem ganger fler
an de som dor i trafiken.

I Sverige férekommer enstaka suicid per ar bland barn under 15 ar, ca 3-6 barn per
ar om man réaknar in osdkra suicid. Suicid &r den vanligaste dédsorsaken bland man
i aldrarna 15-44 &r och den nast vanligaste efter cancer bland kvinnor i
motsvarande 3lder. Andra dverrepresenterade grupper i Sverige &r HBTQ-personer
och utlandsfédda. Suicid ar den huvudsakliga orsaken till for tidig déd bland
personer med psykisk stérning och en fjdrdedel av alla suicid sker bland aldre dver
65 ar. Bakom varje person som fullbordar suicid ligger det ca 20 allvarliga
suicidférsok.

I Sverige har det totala antalet suicid minskat med ca 20 procent under de senaste
15 dren.3 Samtidigt som andel personer som tar sitt liv minskar, sa finns tecken p&
att den psykiska ohdlsan 6kar. Ungdomar ar en riskgrupp gallande suicidforsok.
Flickor i aldersgrupp 15-24 ar ar dverrepresenterande i férhallande till pojkar.*
Under 2020 dog 1168 av suicid, 72% av dessa individer var man.

1168 personer dog av suicid 2020
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Kalla: Dodsorsaksregistret, Socialstyrelsen.

2.2 Regional Lagesbeskrivning

Tabellen pd nasta sida visar att i Sérmland begick mellan 2016-2020 cirka 30
personer suicid per ar. Sérmlands siffror stammer ganska vél éverens med rikets,
dock négot lagre for b&de kvinnor och mé&n mellan 2016-2020. Hogst antal suicid
har Stréngnas kommun tatt féljd av Oxelésund. Hégst antal kvinnor som begatt
suicid finns i Gnesta kommun. Har sticker Trosa ut med inga kvinnor, dock relativt
manga man. BI& staplar &r mé&n och grd staplar ar kvinnor.

3 Folkhalsomyndigheten (2015) Struktur fér kunskapsbaserad suicidprevention, ett férslag till
samordnad statlig kunskapsstyrning som stéd for lokalt och regionalt suicidférebyggande arbete.
Stockholm

4 Folkhalsomyndigheten (2016) Suicidprevention 2016. En légesrapport om det nationella arbetet med
att férebygga sjéglvmord.
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2.3 Suicidprevention

Det finns flera suicidpreventiva insatser som fungerar. Exempel pa detta &r
begrénsning av tillgdngen av medel och metoder fér suicid, behandling av
depression med effektiva lakemedel och erbjuda psykoterapi. Andra insatser som
visat sig vara effektiva ar att sakerstélla vardkedjan fér patienter med suicidalt
beteende samt suicidpreventiva atgérder i stadsmiljéon som exempelvis héga staket
vid broar m.m. Skolbaserade preventionsprogram har visat sig fungera val for att
férebygga suicidférsdk och suicidtankar hos unga.>

Suicidprevention kan delas in i olika nivaer:

[0 Universell suicidprevention riktar sig till hela befolkningen for att éka
kunskapen om psykisk ohdlsa och suicidalitet. Det ar viktigt att exempelvis inféra
atgérder for att minska alkoholkonsumtion samt upplysa om risker med anvandning
av droger och destruktivt leverne samt motarbeta mobbning och skolk i skolan.

O Selektiv suicidprevention riktar sig till hégriskgrupper sdsom personer med
psykiska stérningar, missbruk, allvarliga kroppssjukdomar och plétsliga livskriser.
Insatser i syfte att exempelvis starka méanniskors formaga att hantera livskriser &r
betydelsefullt.

0 Indikativ suicidprevention vander sig till hégriskgrupper t.ex. personer som
forsokt att ta sitt liv. Insatser som tidig upptackt, diagnosticering och behandling ar
centralt men &ven atgérder for att minska sociala och psykologiska problem.
Uppfdljning av personer som forsokt ta sitt liv ar mycket viktigt for att minska
risken for fullbordade suicid.®

Suicid som psykiskt olycksfall
Det suicidpreventiva arbetet kan underlattas om suicid ses som en psykisk olycka

5> Folkhilsomyndigheten, 2015. Suicid kan forebyggas med hjilp av forebyggande insatser:
6 Wasserman, Danuta, "Suicidprevention”.



da det blir mer tydligt vilka insatser som behéver genomféras. Olyckor intraffar som
en foljd av omstandigheter och situationer som var for sig inte behdver leda till en
olycka. Ett systematiskt suicidpreventivt arbete innebar att det gérs analyser av de

omstandigheter som kan paverka handelseférloppet fore, under och efter att suicid
eller suicidférsoket har agt rum. 7

Om suicid betraktas som olycksfall innebar det att det arbetsrattsligt finns ett
ansvar att férebygga och férhindra dessa. I LSO, Lagen om skydd mot olyckor, Kap

3 §1 och §3 star det att kommuner ska ha ett férebyggande arbete och en
handlingsplan &ven fér andra olyckor &n brénder.®

2.4 Skyddsfaktorer

Det varierar vad som gér att risken att begd suicid minskar. Nedan ndmns nagra
exempel pa skyddsfaktorer:

[ ett gott stéd i parrelationen, familjen eller hos andra
narstaende

[ férmaga att skapa och vidmakthalla nara relationer

O personliga vérderingar eller religiés tro som motstdnd mot suicidhandling
(1 radsla for kroppslig skada vid suicidhandling

O férmaga att utharda psykisk smaérta
0 omsorg om barn, familjemedlemmar eller andra

O undanrdja medel i hemmiljén fér att kunna bega suicid, t.ex.
knivar, lakemedel

O kunskap om hur man hanterar svarigheter och tunga tankar
och kanslor®
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* Social integration t.ex. geno
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|
2.5 Definition av psykisk halsa och psykisk ohdlsa

Halsa ar enligt WHO:s definition "ett fullstandigt tillstand av fysisk, psykisk och
socialt vdlmaende, inte endast en franvaro av sjukdom”, och psykisk hélsa &r en

7 Suicidprevention i Vast, "Hur kan vi férebygga sjalvmord?”

8 Sveriges Riksdag, "Lag (2003:778) om skydd mot olyckor.”
9 Socialstyrelsen, "Suicid”. Tillganglig:

https://patientsakerhet.socialstyrelsen.se/risker/vardskadeomraden/suicid



integrerad del av denna definition'®, Den psykiska hilsan definieras har som ett
tillstand av mentalt valbefinnande dar varje individ kan forverkliga de egna
méjligheterna, klara av vanliga pafrestningar, arbeta produktivt och bidra till det
samhalle han eller hon lever i.

Psykisk halsa paverkas av manga olika faktorer, och speciellt av dessa fyra: socialt
stdd, resurser fran samhaéllet, personliga erfarenheter och kulturférankrade
varderingar!!l. Frémjande av psykisk hélsa kan beskrivas som processen att
uppmuntra individen att ta kontroll éver och férbattra sin psykiska halsa.

Psykisk ohalsa ar ett brett begrepp som innefattar allt fran lattare psykiska besvar
och depression till psykiska sjukdomar och allvarliga psykiska stérningar. Lattare
psykisk ohélsa kan handla om huvudvérk, dngslan, oro eller angest, nedstamdhet,
trotthet, stress, sdmnbesvar m.m. De psykiska besvaren, som till exempel oro och
nedstamdhet, kan dock vara normala reaktioner pa en pafrestande livssituation och
ar ofta 6vergdende. Det ar viktigt att inte sjukdomsférklara det som &r normala
reaktioner i livet, samtidigt som tidig identifiering av psykiatriska tillstand kan
paverka prognosen positivt. En svarare form av psykisk ohélsa ar depression.
Depression drabbar en stor del av befolkningen i olika grad och kan ofta kopplas till
suicidférsék och suicid.

Psykisk ohalsa ar en faktor som starkt paverkar risken for suicid, och darfor ocksa

den viktigaste bestamningsfaktorn for méjligheterna att minska suicidférekomsten.
12
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Bild 3. Psykisk ohalsa - stéd i olika nivaer

I arbetet med att férebygga psykisk ohdlsa och suicid ar skolan och barn- och
elevhalsan en viktig arena. Personal som arbetar eller kommer i kontakt med unga
behéver ha mer kunskap om och kénna igen tidiga tecken p& psykisk ohélsa innan
problemet eskalerar. F6r unga spelar barn- och elevhalsan en viktig roll. Personal
som arbetar i férskola/skola bér ha kunskap om och kédnna igen tidiga tecken pa
psykisk ohalsa hos barnen och eleverna innan de utvecklas till stérre problem. En
viktig uppgift fér barn- och elevhalsan &r att en sddan beredskap préglar

10 world Health Organisation, 2008
11 gocial - och halsovardsministeriet, 2002:4

12 Rapport 2007:11 Forslag till nationellt program for suicidprevention — befolkningsinriktade strategier
och 3tgardsforslag



personalen som méter unga.!3

En av de viktigaste preventiva atgarderna &r att prata med unga om deras kénslor
och hur de kan hantera livets svarigheter. Det skolbaserade programmet Youth
Aware of Mental Health (YAM) utvecklar ungas problemlésande férmaga for till
exempel hur man hanterar sina egna och andras kanslor och relationer.
Programmet ger ocksd information om psykiskt halsofréamjande livsstilar och hur
man kan hjalpa sig sjalv och sina kompisar. Mélgruppen for programmet ar
skolelever i dldern 14-16 ar.1*

3. OVERGRIPANDE MAL OCH STRATEGIER

3.1 Suicid i varlden

Varje ar dér ndra 800 000 manniskor av suicid i vérlden, och de flesta som avlider
dr man. Suicid ar den framsta dédsorsaken i aldern 15-29 ar. Under de senaste
decennierna har dock suicidtalet minskat i varlden, bland b&de mé&n och kvinnor.
Minskningen inleddes i slutet av 1990-talet och har gradvis sjunkit fér varje ar.

3.2 Nationellt och regionalt arbete mot suicid

Nationellt handlingsprogram mot suicid

Regeringens satsningar mot suicid har dkat de senaste aren. Riksdagen beslutade
2008 om ett nationellt handlingsprogram fér suicidprevention. Programmets vision
&r att ingen méanniska ska hamna i en sddan utsatt situation att suicid ses som den
enda utvagen. Arbetet fokuserar pa att skapa stédjande och mindre riskutsatta
miljéer, att 6ka manniskors medvetenhet om suicidproblematiken och att ta bort
tabun kring suicid.!®

Regeringens nationella handlingsplan har nio strategiska malomraden. Dessa &r:

. Frédmja goda livchanser fér mindre gynnade grupper

. Minska alkoholkonsumtion i befolkningen och i hégriskgrupper for suicid

. Minska tillgangligheten till medel och metoder fér suicid

. Se suicid som psykologiska misstag

. Férbattra medicinska, psykologiska och psykosociala insatser

. Sprida kunskap om evidensbaserade metoder f6ér att minska suicid

. H6j kompetens hos personal och andra nyckelpersoner inom vard och omsorg
. Genomfor handelseanalyser efter suicid

. Stod frivilligorganisationer

O oONOOULSA, WNBRH

Regeringen har under 2020 gett Folkhdlsomyndigheten och Socialstyrelsen i
uppdrag att tillsammans med 22 andra myndigheter lamna ett underlag for en ny
nationell strategi for psykisk hédlsa och suicidprevention. Folkhdlsomyndigheten och
Socialstyrelsen ska slutredovisa uppdraget till regeringen senast 1 september 2023,
genom ett samlat forslag till strategi med mal, prioriteringar och indikatorer for
uppfoljning. For Folkhalsomyndighetens grunduppdrag gallande suicidprevention

13 Socialstyrelsen (2016). Végledning fér elevhélsan.

14 Karolinska Institutet, Nationellt centrum fér suicidforskning och prevention (NASP), "Youth aware of
mental health - YAM.” Tillganglig: https://ki.se/nasp/youth-aware-of-mental-health-yam
15 Folkhilsomyndigheten, 2016. Nationellt handlingsprogram for suicidprevention.
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sen nedan.

Folkhdlsomyndigheten (FOHM)

FoHM fick &r 2015 uppdraget att samordna arbetet med suicidprevention pa
nationell niva. Uppdraget fokuserar pa att det férebyggande arbetet ska bedrivas
enligt basta tillgdngliga kunskap genom ett behovsanpassat och &ndamalsenligt
kunskapsstédjande arbete. Inom regeringsuppdraget ansvarar FoHM bland annat
for att starka kunskapsuppbyggnad och framtagande av ny kunskap samt publicera
arliga rapporter om utvecklingen pd omradet.'®

Socialstyrelsen

Socialstyrelsen &r Sveriges kunskapsmyndighet fér vard och omsorg. Genom
samarbete, oberoende experter och palitlig kunskap styr, stédjer och utvecklar de
halso- och sjukvarden och socialtjansten. Socialstyrelsen tar dven fram
kunskapsunderlag i olika fragor som exempelvis inom omradet suicid. I deras
kunskapsguide som tar fram kvalitetssdkrad kunskap finns ett omradde som
behandlar suicid och suicidprevention.

Nationellt centrum for suicidforskning och prevention (NASP)

NASP ar sedan 1993 Stockholms léns landstings och sedan 1995 statens
expertorgan for suicidprevention. NASP inordnades i Karolinska Institutet 1 oktober
2007 och ar sedan dess en nationell expertfunktion i suicidprevention. NASP ska
medverka till att:

[0 Varaktigt minska antalet suicid och suicidforsok

[0 Undanréja omstandigheter som kan leda till att barn och unga tar sitt liv

1 Tidigt upptacka och bryta negativa trender av suicid och suicidférsék hos utsatta
grupper

O Oka kunskapsnivdn om suicid samt att stodja personer med suicidtankar och
anhoériga till personer som forsokt eller har begatt suicid'’

Sveriges kommuner och regioner (SKR) Staten och Sveriges kommuner och
regioner (SKR) har en 6verenskommelse om psykisk ohalsa. Syftet med
dverenskommelsen &r att fortsatta skapa forutsattningar for ett 13ngsiktigt arbete
pd omradet psykisk hilsa med ett gemensamt ansvarstagande fran berérda aktorer.
I denna dverenskommelse har suicidprevention en stor plats.!8

3.3 Regionala och lokala mal

Regionen i Sérmland har lansdvergripande riktlinjer for suicidrisk och suicid. Dar
stdr om akuta atgarder vid suicidférsdk och suicid inom slutenvard, vem som gér
vad vid fullbordat suicid och om uppféljande atgérder efter suicidférsék/suicid.

Trosa kommun har som mal att andelen personer som begar suicid eller som
forsdoker begd suicid ska minska.

16 Folkhdlsomyndigheten, Nationell samordning”. www.folkhalsomyndigheten.se/suicidprevention/nationell-
samordning/

Y7 Karolinska Institutet, Nationellt centrum for Suicidforskning och prevention (NASP), "Ml och verksamhet.”
18 Sveriges kommuner och landsting (SKL), Overenskommelsen for psykisk hilsa 2021.
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4. HANDLINGSPLAN FOR SUICIDPREVENTION

Trosas handlingsplan fér suicidprevention bygger pa lokala forutséttningar och
behov, bestamningsfaktorer for psykisk ohélsa och suicid samt évergripande mal
och strategier och beskriver utvecklingsbehov for att férbattra samordning och
arbetssatt mellan och inom verksamheter. Uppféljningen bér, i mdjligaste man, ske
inom ordinarie linjeorganisationer.

Skolan kan férbattra sitt framjande av hdlsa och férebyggande av psykisk ohalsa
med hjalp av befintliga (evidensbaserade) program och metoder, genom att
utveckla likabehandlingsarbetet och genom att agera vid akuta atgarder. Barn och
unga ska ges kunskap i skolan om tecken pa psykisk hédlsa genom evidensbaserat
material. Skolan ska ha tydliga rutiner fér upptackt av risk for suicid och
suicidforsok. Plan ska tas fram for att personal i skolan har kunskap om psykisk
halsa. YAM (Youth Aware of Mental Health) ges till 3k 8 varje ar. Langsiktigt har vi
behov av fler instruktérer i YAM for att tillgodose se detta mal. Vi samarbetar i lanet
kring denna fraga.

Mobbning sasom diskriminering, krankning och trakasserier, indirekt saval som
direkt mellan elever men aven mellan elev och vuxen ar en stor riskfaktor. Det ar
viktigt att skolan prioriterar halsoframjande och férebyggande arbete. Fysiska
skolmiljéer bér inventeras genom trygghetsvandringar.

Elevhédlsan har goda férutsattningar att arbeta med fragor som rér hilsoframjande
atgérder. Alla elever erbjuds halsosamtal flera ganger under skoltiden.

Foraldraskapet ar den viktigaste bestémningsfaktorn fér barn och ungas halsa
och utveckling. Trosa kommun har ett féraldrastéd i form av ABC-utbildningar (Alla
Barn i Centrum). Samma utbildning ges till personal i férskolan och till skolans
personal i férskoleklass och fritids. Antalet féraldrar som ar trygga i sin foraldraroll
kan 6kas genom ABC-utbildningar. Vi har i Trosa flera gruppledare i ABC och aven
tva instruktdrer som utbildar nya gruppledare.

Relationsstarkande insatser fér familjer, ex familjeradgivning kan éka antal goda
relationer i familjer.

Fritidsgdrden erbjuder strukturerade aktiviteter dér personalen arbetar medvetet
och systematiskt, vilket har en skyddande effekt. Stravan bor vara att gruppen
bestar av ungdomar med olika bakgrund. Olika métesplatser - exempelvis bibliotek
och sprakcafé kan ge 6ka den sociala gemenskapen och tryggheten.

Socialtjansten erbjuder olika slags stdd. Alla som bor i Trosa kommun kan vanda
sig till individ- och familjeomsorgen fér att fa stéd och hjalp i svara situationer. Det
finns olika former av stdd vid missbruk och beroende. Socialt stéd erbjuds och dven
ekonomiskt stéd, t ex rdd om ekonomiskt bistdnd. {seciatbidrag} Stéd och hjalp
erbjuds aven till barn och ungdomar samt deras familjer, bland annat till barn som
varit med om svarigheter i familjen och foraldrar som behdver stéd i sitt
foraldraskap. Socialtjdnsten samarbetar med skolan och stédjer vid
franvaroproblematik samt vid komplicerade &renden. Inom socialkontorets
verksamhetsomrade finns dven anhérigstdd i olika former.

Polisen har i sin personalstyrka inom lanet tillgang till utbildade férhandlare som
kan trada in i akuta suicidsituationer. Polisen har tydligt ansvar vid larmat



suicidférsék och vid omhdndertagande av person med suicidrisk. Polisen kommer
ofta i kontakt med personer med psykisk och drogrelaterad ohalsa och ar i regel

inkopplad vid dddsfall. Det finns en samverkan mellan rdddningstjanst, polis och

akutsjukvard i samband med larm om suicid.

Vard och Omsorg i Trosa kommun erbjuder stéd och hjalp till dem

som ar aldre, eller har en fysisk och/eller psykisk funktionsnedsattning och
behover stod i sin vardag for att fa vardagen att fungera bra. De som har en
fysisk, psykisk eller begdvningsmassig funktionsnedséttning har ratt att fa stéd och
service for att kunna leva som andra och aktivt ta del av samhallet.

Vara handldggare bedémer vilket behov av stéd och omsorg som behévs for att
kunna bo, arbeta eller studera. Stddet och tjdnsterna kallas insatser och beviljas
enligt SoL (Socialtjanstlag 2001:453) samt LSS (Lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade 1993:387). Insatserna ar individuellt anpassade efter egna
forutsattningar och behov.

I Trosa kommun finns anhérigkonsulent som erbjuder stéd till de som vardar eller
hjalper en narstdende som &r Iangvarigt sjuk eller har en funktionsnedséttning.

Region Sormland har sedan hdsten 2013 haft ett suicidpreventivt projekt.
Projektet ar lansdvergripande och samarbete sker med raddningstjansten, skolan
och polisen. Syftet dr att 6ka kunskapen om suicid och suicidprevention samt att
starka samverkan mellan berérda aktérer i S6rmland.

MHFA - Det finns instruktérer inom bade region och kommun som &r utbildade
inom MHFA - Mental Health First Aid, som kan liknas vid en psykisk forsta
livrdddning. Den finns med tre olika aldersinriktningar; ungdom, vuxen och &ldre.

o o

|” I I o I _
Det satsas dven pd YAM (Youth Aware of Mental Health). YAM &r ett program for
skolelever pa hégstadium och gymnasium som framjar diskussion och utvecklar
fardigheter for att mota livets svarigheter och 6ka kunskap om psykisk halsa.

Priméarvarden &r basen i sjukvdrden och erbjuder "férsta linjen-vard” nar det
uppstar vardbehov for individer i alla 8ldrar. Primarvarden har framtagna rutiner
som géller for alla vardcentraler nar det géller suicidprevention. Primérvardsjouren
och akutverksamhetens akuta omhandertagande ar viktiga i det tidiga
suicidpreventiva arbetet. Tidigt omhandertagande i kristillstdnd vid upplevda
traumatiska handelser har visat sig underlatta bearbetningen i efterférloppet. Det
finns dven Samtalsmottagning fér barn och unga, SamBU, i hela lénet.

I Trosa finns SamBU varje mandag i ungdomsmottagningens lokaler.

Raddningstjansten

Raddningstjansten kan ha en central roll i ett lokalt och regionalt arbete
med suicidprevention. Det gidller inte bara vid akuta utryckningar utan
ocksad i det fortlopande suicidférebyggande arbetet, innan suicidhdndelser
intraffar, och efterat, i det krisstod som ges till den egna personalen. I
vissa fall kan raddningstjanstens arbete vara helt avgorande.
Raddningstjansten kan genom sina erfarenheter bidra med att identifiera
platser dar det finns risk for suicid och darigenom bli en viktig ldnk i den
situationella och fysiska suicidpreventionen. Sormlandskustens
raddningstjanst arbetar med sadkerhets- och trygghetsarbete i de
Nykoping, Oxelosund, Trosa och Gnesta.
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Region och kommun erbjuder ungdomar och unga vuxna Ungdomsmottagning
(13-23 ar). Verksamheten kan géra bedémningar om suicidrisk och remitterar
vidare vid behov. Det finns behov av ett férbattrat samarbete mellan kommun och
region nar det galler ungdomars dkande psykiska ohélsa, dkat informationsutbyte
och gemensamma utbildningar.

Ideella sektorn, kyrkor och samfund, studieférbund och féreningar, utgér redan
idag en viktig kugge i det preventiva arbetet. Kommunen kan redan i
planeringsskedet av insatser, och i verksamheter inom det psykosociala omradet,
inbjuda till tidig delaktighet och samverkan, samt erbjuda ideella att delta vid
gemensamma kunskapshdjande atgérder.

Ovriga insatser inom kommunen

Mobbning pa arbetsplats/féreningsliv kan motarbetas genom véardegrundsarbete,
etik och moral (ex pd APT, medarbetarsamtal).

Alkol3s i tjanstebilar kan minska antal suicid i trafiken.

Genom att inventera, identifiera och atgérda riskmiljéer vid réls och vatten samt
utforma barriarer vid risk for suicid kan sakra utomhusmiljéer fas.

S&kra inomhusmiljder - dversyn och utformning av vardmiljéer och boenden bér
ske med hansyn till suicidproblematik.

Alla som kommer i kontakt med riskgrupper boér 6ka tillganglighet till sjalvhjalp
genom att informera om nationell hjalplinje, NASP, SPES, Réda korset, MIND, 1177,
BRIS, ABC mm.

Tillganglig samlad information ska finnas pa kommunens hemsida.

Om du misstianker att ndgon har suicidtankar

e Forsok bevara ditt lugn, men ta din oro pa allvar och vidta atgarder.

e Samtala med personen. Uttryck din oro. Ge konkreta exempel pa varfér du
ar orolig.

e Var inte radd for att vaga fraga.

e Lyssna. Behdll 6gonkontakt. Var inte radd for att sdga “fel”.

e Fraga om din v&n personen har suicidtankar. Fréga-em-kenkreta-planer—t
ex—valavmetod-eHertidpunks
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e Formedla hopp. Betona att det gar att fa hjalp och att saker och ting
kommer att bli battre.

e Lova inte ndgot som kan riskera din—véns personens liv — som t ex att inte
kontakta psykiatrin.

e Om mdjligt — lamna inte personen ensam.

e Ta hjalp av andra nérstdende samt av varden. Férsok inte I6sa en
livshotande situation ensam. Ring 112 om det behdvs.

o Det I6nar sig att ingripa och férsvara genomférande av suicid. Ett suicid &r

inte oundvikligt — inte ens om personen tidigare har gjort flera forsok.

Sl l. II F.. . I I - . IF I I o

5. PRIORITERADE OMRADEN 2022-2024

Typ av aktivitet Tidsram Ansvarig Uppféljning
YAM- 2022-2024 Skolkontoret Revidering
2024

MHFA- 2022-2024 Vard-och Revidering
omsorgskontoret 2024
Socialkontoret

Samverkan med Lépande Samordnare ITkemmunens

raddningstjanst och suicidprevention i | bekslut-arligen

polis for att samarbete med Revidering

inventera risk- styrgruppen for 2024

omraden for suicid Uppdrag psykisk

kopplat till den halsa

fysiska miljon i

Trosa kommun

Halsoférebyggande | Lépande Kemmunévergripande | T hkemmunens

arbete kopplat till ansvar-Samordnare | bekslut-3rligen

Liv och halsa ung suicidprevention i Revidering
samarbete med 2024
styrgruppen for
Uppdrag psykisk
hadlsa

Rutiner for att Lopande Skolkontoret Revidering

motverka suicid Socialkontoret 2024

och férsoék till suicid Vard-och

ska finnas i alla omsorgskontoret i

berérda samarbete med

kommunala samordnare

verksamheter suicidprevention

kopplat till Kemmunens

ordinarie krisstod fritidsverksamhet

Utveckla anhorig- Lépande Socialkontoret Revidering

och efterlevande- 2024

stdd kopplat till

suicid
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https://www.folkhalsomyndigheten.se/psykisk-ohalsa/

6. STYRGRUPP

Styrgrupp for utveckling av insatser inom omradet suicidprevention &r
produktionschefer pa Skolkontoret, Vard- och omsorgskontoret och Socialkontoret.
De ansvarar aven for utvardering och uppfdéljning av handlingsplanen.
Féredragande ar kommunens samordnare for suicidprevention tillika samordnare
for de statliga medlen for Uppdrag psykisk halsa.

Bilaga

Var kan man hitta hjalp? Information och lankar.

Mind - Mind har arbetat med psykisk halsa sedan 1931. De arbetar med att sprida
kunskap och information, samtidigt som de driver stddverksamheter for personer
som mar psykiskt daligt. De anordnar seminarier och konferenser och driver
Sjalvmordslinjen, tel 90101 och chatt dygnet runt, fér personer som inte langre
orkar leva, eller ndrstdende. De driver dven Aldretelefonen, tel 020-22 22 33 och
Forildratelefonen, tel 020-85 20 00, stddtelefoner for dldre som behéver ndgon
att prata med, och for féraldrar som ar oroliga for barn i sin narhet.
http://www.mind.se

BRIS - Barnens hjalptelefon 116 111. De arbetar for att férbattra barn och ungas
villkor och rattigheter, och stédjer via telefon, mejl och chatt. Det finns dven en
BRIS vuxentelefon - om barn, 077-50 50 50.

Det &r gratis att ringa, och BRIS nummer syns inte pa telefonrdkningen.
http://www.bris.se

SPES (latin = HOPP) - Riksforbundet for suicidprevention och efterlevandestéod.
SPES ar en rikstackande ideell organisation som &r partipolitiskt och religiost
obunden. SPES ar till for alla som mist en familjemedlem, slakting, partner eller
god van genom suicid. SPES arbetar pa ett nationellt, regionalt och lokalt plan,
bland annat genom kontaktpersoner, telefonjour 020-18 18 00 som ar dppen varje
dag under kvallstid kl 19-22, utbildningar, traffar och sjalvhjalpsgrupper samt med
information och attitydforéandring. SPES har en ungdomssektion med egna
kontaktpersoner och egen verksamhet i olika delar av landet. SPES ger ut
tidskriften Férgatmigej fyra ganger om aret. SPES vill 6ka kunskapen om suicid som
ett samhalls- och folkhdlsoproblem samt motverka férdomar och
tabuforestéllningar. SPES vision ar ett suicidfritt Sverige. http://www.spes.se

Suicid Zero - Suicide Zero ar en partipolitiskt och religiést obunden, medlemsstyrd
ideell organisation som arbetar for att radikalt minska suicid och suicidférsék. De
jobbar mot en nollvision fér suicid Sverige genom att bilda opinion och paverka
beslutsfattare, 6ka kunskapen om suicid samt minska stigmatiseringen av psykisk
ohélsa. Fér att kunna bedriva arbetet samlas pengar in fran allménheten och frén
foretag. Suicide Zero erbjuder utbildningar dar man far lara sig upptécka
varningstecken pa psykisk ohélsa och vad man kan géra om du missténker att
nagon i din narhet har det tufft.

https://www.suicidezero.se/

Alkohollinjen — erbjuder stdd for att forandra alkoholvanor per telefon, 020-84 44
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48. Manniskor ar olika och darfor ar det bra att det finns stoéd i flera former. For en
del kan Alkohollinjen vara ett bra alternativ. Tid behéver inte bokas i férvag och
man behdver inte heller 3ka ivég till en mottagning. Ett personligt bemétande utan
att behdva traffa den man talar med personligen. Aven anhériga till ndgon som har
alkoholproblem kan fa stéd. http://alkohollinjen.se

Anhoriglinjen - Anhorigas Riksférbunds Anhoriglinje ar en nationell stédtelefon
och bemannas av anhériga med stor erfarenhet.
Tel 0200-239 500. http://anhorigasriksforbund.se

ABC - Alla Barn i Centrum. Folkhalsoinstitutet fick ar 2010 ett uppdrag av
regeringen att understddja foraldrastdéd som riktar sig till alla fordldrar. ABC
utvecklades darefter, och namnet valdes for att betona att det handlar om alla barn
och for att tydliggora barnets perspektiv. Under foraldratraffarna (fyra traffar a 2,5
timme) ingar att reflektera kring hur barnet kan ha upplevt olika situationer, att
visa karlek till sitt barn utifrdn barnets behov och att bekréfta barnets kénslor.
Kostnadsfritt. ABC-utbildning ges i Trosa aven till forskolepersonal personal i
forskoleklass och i fritids.

NASP - Nationell prevention av suicid och psykisk ohélsa vid Karolinska Institutet.
Stockholms lans landstings expertorgan fér suicidforskning och prevention av
psykisk ohalsa. NASP ska medverka till: att varaktigt minska antalet suicid och
suicidférsok, att undanréja omstandigheter som kan leda till att barn och unga tar
sitt liv, att tidigt upptdcka och bryta negativa trender av suicid och suicidférsék hos
utsatta grupper, att 6ka kunskapsnivdn om suicid samt att stédja personer med
suicidtankar och anhériga till personer som férsokt eller har begatt suicid. NASP:s
verksamhet delas in i fyra huvudomraden: forskning och metodutveckling, analys
och uppféljning av epidemiologiska data, information, undervisning.
http://ki.se/ki/jsp/polopoly.jsp?d=13243&l=sv

Handelseanalys vid suicid

For att 6ka mojligheterna att férebygga sjalvmord bland unga finns ett stddmaterial
fran Folkhdlsomyndigheten och Socialstyrelsen. Syftet &r att 6ka kommunernas
kunskap om att utreda sjélvmord for att exempelvis skolor och socialtjanst ska dra
viktiga lardomar. Fa unga har haft kontakt med psykiatrin eller annan sjukvard fére
sjalvmordet och kommunen kan darfér spela en viktig roll da de flesta barn och
unga kommer i kontakt med kommunala verksamheter.

Handelseanalyser syftar till att 6ka den generella kunskapen om sjalvmord bland
barn och unga och att hitta forbattringsomraden och darmed bidra till det
sjalvmordsforebyggande arbetet. En héndelseanalys ger kunskap om hur och varfér
sjalvmordet intraffat och visar vad kommunen kan géra for att hindra att det sker
igen. En handelseanalys kan ocksa vara en viktig del av stddet till ndrstdende,
personalgruppen och andra efterlevande.

Hemsida:
https://www.folkhalsomyndigheten.se/suicidprevention/forebyggande-
arbete/handelseanalyser/
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Inledning

Planen utgar fran den av riksdagen beslutade strategin for alkohol-, narkotika-,
dopnings- och tobakspolitiken samt spel om pengar (ANDTS) 2022-2025. Syftet
med strategin &r att ange mal och inriktning fér hur insatser inom ANDTS-omradet
ska genomfdras, samordnas och féljas upp under tidsperioden. Den svenska
ANDTS-politiken pekar ut att de mest effektiva atgarderna fér att minska ANDTS-
relaterade skadeverkningar &r att begrénsa tillgang och tillgénglighet.

Kommunens plan mot alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks/nikotinprodukter
samt skadeverkningar av spel (ANDTS) har tagits fram med mal och
insatser/utvecklingsomraden fér Trosa kommun.

Det ar angelaget att Trosa kommun prioriterar ANDTS-arbetet ur ett
hadlsoframjande, forebyggande, brottsbekdmpande, behandlande och
rehabiliterande perspektiv.

Fokus ligger framst p& insatser for att begransa och forsvara tillgangligheten av
alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobak/nikotinprodukter och spel om pengar men
dven attityd- och kunskapshéjande insatser ar angeldget. Inriktningen ar ocksa att
kommunen ska erbjuda lattillgéangligt stéd for personer med missbruk/beroende och
stdd till deras anhériga.

Humanistiska namnden genom socialkontoret ansvarar for uppféljning av
handlingsplanen samt att atgarder genomférs for att uppna malen.

Handlingsplanens 6vergripande mal

Trosa kommun ska verka for ett samhélle fritt frén narkotika och dopning, minska
medicinska och sociala skador orsakade av alkohol, narkotika, doping och ett
minskat tobaksbruk och bruk av nikotinprodukter samt minska skadeverkningarna
av spel om pengar.

Handlingsplanens sex mal

Handlingsplanens mal utgdr fran de tre preventionsnivaerna universell, selektiv och
indikativ prevention. Inom ramen for universell prevention finns insatser som bor
erbjudas till alla medborgare, insatser som inte tar hansyn till skillnader mellan
hég- och lagriskgrupper och som kommer alla till nytta. Har ingar mal ett och tva.
Selektiv prevention ar riktade insatser som erbjuds till barn, unga och vuxna eller
familjer som ar sarskilt utsatta for en eller flera riskfaktorer eller har begynnande
problem. Har ingar mal tre. Indikativ prevention &r riktade insatser till individer
eller grupper dér problem har observerats. Har ingar mal fyra, fem och sex.

1. Tillgang till alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks/nikotinprodukter
samt skadeverkningar av spel ska minska.
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2. Barn och unga ska skyddas mot skadliga effekter orsakade av alkohol,
narkotika, dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter samt spel om
pengar.

3. Antalet barn och unga som bérjar anvanda alkohol, narkotika,
dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter eller debuterar tidigt med
alkohol och spel om pengar ska minska.

4. Antalet personer som utvecklar skadligt bruk eller beroende av alkohol,
narkotika, dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter samt spel om
pengar ska minska.

5. Personer med skadligt bruk eller beroende ska utifran sina férutsattningar
och behov ha tillgdng till vard och stéd av god kvalitet.

6. Antalet personer som skadas eller dér p& grund av sitt eget eller andras
bruk av alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter
samt spel om pengar ska minska.

M3l 1. Tillgdng till alkohol, narkotika, dopningsmedel,
tobaks- och nikotinprodukter samt skadeverkningar av spel
ska minska

Genom att begransa tillgangligheten pa alkohol, narkotika, dopningsmedel och
tobak/nikotinprodukter kan vi minska skadeverkningar och problem relaterat till
dessa preparat.

For alkohol och tobak handlar atgdrderna om att uppratthalla aldersgranser,
begrdnsa antalet férsaljningsstallen, kontrollera illegal inférsel, langning och
hembranning. Nar det handlar om illegala substanser som narkotika och
dopningsmedel ar polisens och tullens insatser fér att motverka inférsel och illegal
handel centrala. Nar det géller spel sa handlar det om att pa olika satt motverka ett
problematiskt spelande.

Nuvarande arbete

Kommunens arbete med tillsyn, kontrollkép, ansvarsfull alkoholservering och
samverkansgrupper ligger under miljénamnden.

Tillsyn
e Kommunen genomfdr tillsynsbesék pa alla restauranger och krogar med
serveringstillstand, férsaljningsstallen fér tobak/nikotinprodukter samt
folkdl. Kommunen tillsynar rokfria miljoer, d& framst skolgardar och
forskolegardar.

e Kommunen genomfor kontrollkdp av tobak/nikotinprodukter samt folkal
efter 6verenskommelse med ANDT ansvarig.

e Kommunen erbjuder utbildningen ansvarsfull alkoholservering.



TROSA KOMMUN Handlingsplan Sida 4(13)
Socialkontoret 2022-05-11

e Kommunen anordnar krégarméten och féretagsfrukostar.

Samverkan

e Kommunen samarbetar med Lansstyrelsen Sédermanland och 6vriga
kommuner i [&dnet for utveckling av tillsyn. Kommunen tillhér tillsammans
med Gnesta, Nykdping och Oxeldsund i en initieringsgrupp bestdende av
representanter frdn polismyndigheten, skatteverket, lansstyrelsen och
alkoholhandlaggare i ldnet. Gruppen planerar varje &r gemensamma
tillsynsomgangar da samtliga kommuner i lanet genomfér tillsynsbesék med
ett gemensamt tema.

e Kommunen har en samverkanséverenskommelse med polismyndigheten i
syfte att forbattra bAde ANDTS-arbetet och det brottsférebyggande arbetet.

¢ Kommunen anvander SSPF-modellen (skola, socialtjanst, polis och fritid)
som ar en samverkansmodell for att bland annat forebygga och arbeta aktivt
pd en generell nivd mot alkohol, narkotika, doping, tobak/nikotinprodukter
och spel om pengar hos ungdomar i kommunen.

Insatser och atgarder

e Utdkar-Samverkan med ansvariga for tillsyn och andra insatser for arbetet
mot alkohol och tobak under miljénadmnden.

e Tillsammans med polisen arbeta med EST (effektiv samordning for trygghet)
for att fa en battre lagesbild och tillampa ldmpliga atgérder och insatser.

o Stddet ska forstarkas pa de skolor och fritidsgardar som har behov av
insatser utifran resultaten i undersékningen Liv och Hélsa ung. En
analysgrupp arbetar med resultaten i undersékningen genom analys och
eventuella foérslag pa atgarder.

e FOr problematiskt spel om pengar finns stdd och hjalp att fa inom ramen for
Socialkontorets verksamheter. Extra fokus ska ligga pa stod till barn och
unga vars foraldrar/vardnadshavare har ett problematiskt spelande.

Mal 2. Barn och unga ska skyddas mot skadliga effekter
orsakade av alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks-
och nikotinprodukter samt skadeverkningar av spel

Insatser for att skydda barn och unga mot skadliga effekter och skadeverkningar ar
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grunden for det hadlsofréamjande och forebyggande ANDTS-arbetet.

Att klara av skolan med godkanda betyg ar den enskilt viktigaste faktorn for ett
barns framtida halsa. Skolan spelar en viktig roll for elevers halsa och de faktorer
som paverkar skolresultatet. Barn och unga behéver goda vuxna férebilder som
formedlar attityder och varderingar som bidrar till att senareldgga alkohol- och
tobaksdebuten. Att motverka langning till ungdomar &r en viktig atgérd i det
arbetet. Det &r dessutom viktigt att insatserna riktar sig till sdval féraldrar som
aldre syskon och vanner. Foraldrars instdllning har stor betydelse for om barnet
valjer att dricka alkohol eller inte. Anvandning av alkohol och tobak kan vara
inkdérsporten till bruk av andra droger. Cannabis d@r den narkotika som idag
missbrukas mest bland unga personer, dock forekommer aven andra
centralstimulerande droger.

Nuvarande arbete

Kommunens arbete med tillsyn, ANDT-férebyggande arbete pa skolor samt policy
och handlingsplaner ligger under miljénamnden, kultur- och fritidsnéamnden samt
humanistiska ndmnden som &r uppdelat pa skolkontoret och socialkontoret.

Tillsyn, handlingsplan och policy
e Kommunen utfér tillsyn av rékfria miljer pa skolgardar.

e Elevhéalsan pa Trosa kommuns skolor arbetar mot ANDTS genom héalsosamtal
med alla elever i arskurs 8.

e En handlingsplan med rutiner och riktlinjer fér det forebyggande och aktiva
arbetet mot ANDTS fér Trosa kommuns skolor ska arbetas fram. D&r ingdr
information om ANDTS, hur personal kan arbeta med ANDTS i undervisning
samt dtgarder vid misstanke om anvédndning av ANDT-preparat.

e Trosa kommuns fritidgardsverksamhet har en policy med riktlinjer mot
alkohol, narkotika och tobak/nikotinprodukter dar rutiner for atgéarder vid
misstanke om anvandning av ANDT-preparat finns.

Samverkan
e Socialtjanst och skola samt polis och fritidsgard erbjuder férdldracafé minst
tva ganger per termin i syfte att sprida uppdaterad information och kunskap
och skapa dialog om ANDTS till féraldrar och andra vuxna.

Insatser och atgarder
e Socialtjansten, tillsammans med skola, fritidsgard och polis, ska utveckla
foraldracafé utifr@n de behov som finns i kommunen i det férebyggande
arbetet mot ANDTS.

e Samverka kring insatser for tobaksfri skoltid och rékfria skolgardar.
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e Socialtjansten ska utveckla arbetet mot langning av alkohol och tobak till
minderariga genom lansgemensamma insatser inom ANDT pa alla

prevent|onsn|vaer sa—sem#ankem—kamp&n&e%sem—s%taﬁ#—aﬂ—h&d—pa

e Information och utbildning om ANDT med extra fokus pa det
cannabisférebyggande arbetet ska ges till berérd personal pa skolor,
fritidsgardsverksamhet samt socialtjénst.

e For problematiskt spel om pengar finns stéd och hjalp att fa inom ramen fér
Socialkontorets verksamheter. Extra fokus ska ligga pa stdd till barn och
unga vars féraldrar/vardnadshavare har ett problematiskt spelande.

e Socialkontoret har ett sarskilt ansvar tillsammans med polisen att satta
fokus pa nya former av @mnen som anvénds bland unga i berusningssyfte
som exempelvis lustgas och nya narkotikapreparat.

M3l 3. Antalet barn och unga som bérjar anvénda alkohol,
narkotika, dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter
eller debuterar tidigt med alkohol och spel om pengar ska
minska

Genom att tidigt upptacka och ge stdd for att férandra skadliga och riskabla
levhadsvanor kan samhallet bidra till att férhindra att individer, familjer och andra
narstdende skadas men ocksa till en mer hallbar samhéllsutveckling. Tidig
uppmaérksamhet kan ocksa utgéra en viktig faktor fér att minska skillnader i hélsa.
Darfér bor insatser inom detta omrade ha hdgsta prioritet inom ANDTS-arbetet.

Unga vuxna med missbruk, riskbruk eller beroende ska uppmarksammas och
upptackas och darigenom ges stéd tidigt genom sammanhallet stéd och kvalitativ
behandling.
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Nuvarande arbete

Samverkan
+ Kommunen anvdnder SSPF-modellen (skola, socialtjanst, polis och fritid)
som ar en samverkansmodell fér att bland annat férebygga och arbeta aktivt

o . . O o .. O .
pa alla tre preventionsnivaer. pa—en-genrerelniva-metANDT-hosungdemari

e Socialtjdnsten erbjuder rdd- och stédsamtal samt insatser mot ANDTS bade
for unga samt vuxna som en férebyggande och/eller behandlande insats.
Socialtjansten erbjuder flertalet paverkansprogram mot narkotika och
alkohol samt gruppverksamheter irem—32-steg och anhdrigstéd.

e Socialtjdnsten arbetar forebyggande med ANDTS genom riktade insatser av
socialarbetare och faltare som erbjuder rad- och stédsamtal da ungdomar
eller deras natverk sjalva sokt hjalp. Detta sker exempelvis genom kontakter
med skola och fritidsgard.

e Socialtjansten erbjuder stdd och behandling till barn, ungdomar och vuxna.
Socialtjansten samverkar mellan olika enheter (barn och familj samt vuxen)
pa socialkontoret for att pa bésta satt hjalpa hela familjer dar ANDTS-
problematik féreligger.

e Socialtjanstens stdd och behandlingsenhet fér vuxna erbjuder behandling vid

spelmissbruk.-Altkehel—ech-dregradgivhingenskautvecklaarbetet kringspel

o . . .
....... = ho P =107 FHA—Rom—he H an =

Insatser och atgarder
e Kommunens faltarbete ska fortsatta utvecklas mot mer riktade insatser for
ANDTS genom att samtala om ANDT-preparat med ungdomar som befinner
sig i riskzonen. Aven spel om pengar ska uppmérksammas inom denna
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insats.

o Lattillgangligt stéd ska vara prioriterat av socialtjansten pa en férebyggande
niva for alla ungdomar och deras natverk i kommunen.

Mal 4. Antalet personer som utvecklar skadligt bruk eller
beroende av alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks-
och nikotinprodukter samt spel om pengar ska minska

I vardkedjan behévs saval preventiva insatser som individuella vard- och
behandlingsinsatser. Det b6r aven finnas en stravan efter en jamlik- och jamstalld
vard déar alla ska ha samma méjligheter och rattigheter att utéva inflytande éver
verksamheten. Regionen och ldnets kommuner har gemensamt ansvar fér vard och
stod till personer med missbruk och beroende. Ett valfungerande vardsystem
gagnar inte bara den enskilda individen utan &ven nérstdende och barn, liksom
samhallet i stort. En helhetssyn och samordnade insatser ar av stor vikt.

Férebyggande arbete och tidiga insatser for att motverka skadligt bruk och
beroende av ANDTS ska forstarkas och utvecklas i kommunen. For att det ska
lyckas kravs en strategisk samverkan bade internt i kommunen och med externa
organisationer som exempelvis region och polis.

Nuvarande arbete

Samverkan

I Trosa kommun finns flera samverkansgrupper foér att verka fér goda
férutsattningar for att alla far ratt insats och/eller vard. Nagra av dessa &r: SIP
(samordnad individuell plan), VITS (samverkansgrupp fér kommun och region),
Multiteam (samverkansgrupp for skola/socialtjanst/LSS/BUP), SSPF (samverkan
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mellan skola, socialtjénst, polis och fritid) for att forebygga och arbeta aktivt pa alla
tre preventionsnivaer mot bland annat ANDTS hos ungdomar i kommunen) och
Tidig Rehabilitering i Samverkan vuxen (TRIS).

En lansdvergripande 6éverenskommelse finns mellan Sérmlands kommuner och
Region Sérmland for vard och stéd till personer med riskbruk, missbruk och
beroende. Syftet med éverenskommelsen ar att tydliggéra samverkansformer och
ansvarsférdelning mellan huvudmannen.

Insatser och atgarder
e Socialtjdnsten ska informera vuxna om det stéd som finns att fa inom
kommunen samt via sjalvhjalpskanaler rérande ANDTS. Detta genom bland
annat ungdemstearmets foraldracafé som vander sig till vuxna i kommunen.

e Socialtjdnsten ska sprida kunskap till personal och allmanhet om det stdd
som finns att fa fran digitala kanaler som féljande: Alkoholhjélpen,
Alkohollinjen, Cannabishjalpen, Dopingjouren och Sluta-réka-linjen. ech

appenFimpaaat

e Socialtjansten ska utveckla samverkan med regionen for ett battre och mer
effektivt nyttjande av resurser gdllande personer med en
beroendeproblematik.

e Socialtjdnsten ska sarskilt synliggora gruppen flickor och kvinnor med
missbruk eller beroende som utsétts for vald.

e Socialtjansten ska tillsammans med regionen utveckla arbetet med
beroendecentrum ung pa Nyképings lasarett.

e Socialtjansten ska tillsammans regionen utveckla arbete med personer med
samsjuklighet mellan beroende, psykisk och somatisk ohalsa.

M3l 5. Personer med skadligt bruk eller beroende ska
utifran sina férutsattningar och behov ha tillgang till vard
och stdd av god kvalitet




TROSA KOMMUN Handlingsplan Sida 10(13)
Socialkontoret 2022-05-11

Personer med skadligt bruk eller beroende ska utifran sina individuella
forutsattningar och behov far tillgdng till vdrd och stdd av god kvalitet. Behandling
for skadligt bruk eller beroende bér ges samordnat med behandling fér andra
psykiatriska tillstand. Insatser till personer med skadligt bruk eller beroende bér ha
ett stérre fokus pa att férstérka och bibehalla hélsa. Brukares, anhérigas och
narstdendes inflytande bér stirkas. Alla brukare ska métas med respekt och fa en
god vard, behandling och omsorg utan att stigmatiseras.

Nuvarande arbete

Samverkan

For att tidigt upptacka missbruk och beroende hos féraldrar finns
Familjemottagningen, dar féljande resurser ar representerade:
barnmorskemottagning, barnavardscentral och familjebehandlare fran
socialtjansten.

Socialtjansten ska sarskilt uppmarksamma polismyndigheten
orosanmalningar vid oro fér barn dar vardnadshavare férekommer i brott
gallande rattfylleri, drograttfylleri samt sjofylleri.

Socialtjanstens personals kompetensutveckling inkluderar amnen som galler
hur professionella kan uppmarksamma och agera vid riskbruk, missbruk
eller beroende hos vardnadshavare samt erbjuda stéd- och
behandlingsinsatser fér barnen.

Insatser och atgarder

Polis och socialtjanst arbetar med SMADIT (samverkan mot alkohol och
droger i trafiken).

Socialtjdnsten ska fortsatt utveckla insatser for att battre fanga upp
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personer i riskzon, motivera och erbjuda lattillgangliga stdéd- och
behandlingsinsatser.

e Socialtjansten erbjuder vuxna evidensbaserad behandling fér beroende av
alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter samt spel
om pengar.

e Socialtjansten ska tillsammans med regionen utveckla arbetet med
beroendecentrum ung pa@ Nykdpings lasarett.

M3l 6. Antalet personer som skadas eller dér pa grund av
sitt eget eller andras bruk av alkohol, narkotika,
dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter samt spel
om pengar ska minska

Att minska antalet personer som skadas eller dér av sitt eget eller andras bruk av
alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobaks- och nikotinprodukter samt spel om
pengar ska vara ett grundlaggande mal for forebyggande ANDTS-arbetet i
kommunen. Den ska féljas av en nollvision som innebar att ingen ska dé till foljd
alkohol-, likemedels- eller narkotikaférgiftning. Inom ramen foér detta mal ska aven
fokus ligga pa det suicidpreventiva arbetet genom att det finns en
Overrepresentation av suicidbenagna inom gruppen med ett beroende av alkohol,
narkotika och spel om pengar.

Nuvarande arbete

Samverkan
e Socialtjansten ska sarskilt uppmarksamma polismyndighetens
orosanmalningar vid oro fér barn dar vardnadshavare férekommer i brott
gallande rattfylleri, drograttfylleri samt sjofylleri.
¢ Kommunen ska tillsammans med regionen samverka kring det
suicidpreventiva arbetet.
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Insatser och atgarder
e Fortsatt utveckla insatser for att battre fanga upp personer i riskzon,
motivera och erbjuda lattillgangliga stod- och behandlingsinsatser.

e Polis och socialtjanst arbetar med SMADIT (samverkan mot alkohol och
droger i trafiken).

¢ Kommunen medverkar i det nationella varningssystemet for att motverka
narkotikarelaterade dodsfall. Varningssystemet ar en plattform for att kunna
utbyta erfarenheter och information om nya substanser som kan utgéra en
allvarlig fara foér den som anvander det.

e Fortsatt utveckling av det suicidpreventiva arbetet genom kommunens
handlingsplan foér suicidprevention.






Kanslienheten Tjansteskrivelse

Emma Svedin Datum

Namnd-/bolagssekreterare 2022-05-02
0156-522 50 Diarienummer
emma.svedin@trosa.se HN 2022/41

Revidering av informationshanteringsplan

Forslag till beslut

Humanistiska namnden antar revidering av Informationshanteringsplan foér
humanistiska némnden, individ och familj.

Arendet

Fér att informationshanteringen och arkivvarden ska fungera sa smidigt som méjligt
ar det viktigt att ha en aktuell och &ndamalsenlig informationshanteringsplan. I

informationshanteringsplanen beskrivs i detalj de olika handlingstyperna och hur de
ska hanteras. I planen dokumenteras hanteringsanvisningar och beslut om gallring.

Inom bland annat verksamhetsstodjande processer tillampar kommunens namnder
och dess forvaltningar samma rutiner och bestammelser som kommunstyrelsen och
kommunkontoret. Gruppen fér arkivsamordnare/kontaktpersoner for
informationshantering inom Trosa kommun féreslar darfér att samtliga ndmnder
reviderar sin informationshanteringsplan och forenklar den genom att fér dessa
processer hdnvisa till den tillampning som anges i Informationshanteringsplan fér
kommunstyrelsen. P3 s3 viss sakerstéller och férenklar kommunen att
informationshanteringsplanerna halls aktuella och att informationen i dem &r
korrekt. Informationshanteringsplanerna blir dessutom lattare att |dsa nar stora
delar kan strykas.

I 6vrigt foreslds en del revideringar i inledningstexten till
informationshanteringsplanen.

Lisbeth Lampinen Liselott Hogfors
Socialchef Administratér
Bilagor

1. Forslag till revidering av Informationshanteringsplan fé6r humanistiska ndmnden,
individ och familj.
2. Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Beslut till

Férfattningssamlingen

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa e Tel: 0156-520 00 o Fax: 0156-520 17 e E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se
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Informationshanteringsplan for humanistiska namnden,
individ och familj

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underléttar det dagliga arbetet fér kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande séatt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som &r framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifrdn praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter fér SKR och Riksarkivet).

Inom bland annat verksamhetsstdédjande processer tillampar namnder samma
rutiner och bestdammelser som kommunstyrelsen. Da hanvisas det i ndamndens
informationshanteringsplan till den tillampning som anges i
Informationshanteringsplan fé6r kommunstyrelsen.

Fér mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Dekumenthantering Informationshantering i Trosa

kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente for Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Det ska tydligt
framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/dversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nédvandiga revideringar ska goras.
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Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér

e fOrlust av betydelsebdrande data,
o forlust av mdéjliga sammanstallningar,
o fOrlust av s6kmadjligheter, eller

e forlust av méjligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s& betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades.
Allm&nna handlingar med tio &rs gallringsfrist som uppréttas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av ndamnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre &n nédvandigt. Det behdvs dnda tydliga regler for att myndigheten och
allmdnheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstéras).

Humanistiska namnden tillampar Gallringsplan av information av liten och kortvarig
betydelse antagen av kommunstyrelsen.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nér arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bor ske tidigare. Se dokumentet Dekumenthantering
Informationshantering i Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiskt beslutsfattande
Verksamhetsledning

Planera och félja upp verksamheten
Kvalitetsledning
Verksamhetsutveckling och samverkan
Allmanna handlingar och arkiv

Tillsyn och Revision

Remisser, undersdkningar och statistik
Dataskydd

INTERN SERVICE
Métesadministration

Informera och kommunicera internt
Finans- och skuldférvaltning

Inkdp och férsélining
Personaladministration

Systematiskt arbetsmiljdarbete
Léneadministration

Pension

IT och telefoni

Fordon och materiel

Interna servicefunktioner

3
3
3
3
3
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SAMHALLSSERVICE
2 Konsumentstdd och radgivning
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation
6 Arbetsmarknad och sysselsattning

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap
5 Skydd och sékerhet

SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
1 Uppdragstagare inom individ och familieomsorg
2 Barn och familj
3 Vuxna
4 Familjeratt
5 Ekonomiskt bistand




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering slutarkiv| Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 2 1 Politiska beshut
Jse/nimnd-och forbund-Protokoll-frin KE, K
Protokeltutskott Bevaras, Wepa h 1ar
Beshitsunderlag/ utredning ey B - arend s = e =
arendet/akten
Pretokellsutdrag Registreras D B 3 Diab: ki b 2-4r Fé Ja
tillsammans-meddrendet.
Ingari protokelet Ja
Reservation Ingariprotokotet Ja
Uppropstistor/-narvarotistor Ingari protokellet Ja
5 = o =
- 5 - Mt r e aljud—och Ja
Laglighetsprévning Se-anmarkning d-drend: g Ja
5 - - 5 - T T =
Anslag Seanmarkning f67 protokol ingdrpi Finns pa digital
4 Ealligt,
B Offentlig dialog Medbergarforsiag dialogmoten
e 5 - e g - " T TR =
S
1 2 3 Red:
Delegationsbeslut Registreras V. Seanmirkning “Freservarnararkiv Personnummer 5 defae T hbesiut &
till ndgot firende sé regist
Delegeringsordning Bevaras KifNamnader Wi,
L R iga-politisk gar-och- harbets &/ styrgrupp-med-uppdrag
arsiilL 3
Forstag Her politisk styrarupp Registreras D Bevaras Diab Kivodh 2ar
et Ksau Ks AKE Registreras D Bevaras Diabas; h h el Ja
Bevaras K:-och kemmunarkiv Kronologiskt 1ar Ja
Utredning, ey — Registreras D s Diabas, ey b P Om det tillhor et arende + Diabas s& regh detd
1|3 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméktige, styrelse
eller namnd finns i forfattningssamlingen pd hemsida
och intrant.
Delegeringsordning Bevaras K:/Namnder, W:, Diarienummer
Stvrdokument intranét.
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Beslut tas av HN
ki
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras K: /Namnder, Diabas, nararkiv |Diarienummer 2ar Se aven K:/Namnder
och kommunarkiv.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
ki
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p& K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex arkivreglemente, reglemente for|
kommunarkiv, namnd namnd, reglemente for revisorer
K:/Stvrdokument
Planer, verksamhetsledning Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstélldhetsplan, plan mot krénkande behandling.
Styrande dokument, vergripande nivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokument




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 ar Antas i namnd
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokument. W:
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmarkning w: Enhetsvis 1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
gallras vid inaktualitet.
Lathundar Gallras vid inaktualitet w: Enhetsvis Férvaras pd enhetens plats pd W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p8 W:, évriga gallras vid inaktualitet.
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid inaktualitet wW: Enhetsvis Férvaras pa enhetens plats pd W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p& W:, évriga gallras vid inaktualitet.
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arhetsunnaifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
kiv
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
ki
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Som behandlats i KS/ndmnd/utskott Ja
kiv
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
ki
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r T.ex. verksamhetschefernas delegation till erséttare Ja
kiv vid lediahet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmaéten samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Gallras vid inaktualitet K: Kronologiskt T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsméten, r&d och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Protokoll Lénedversyn/léner Gallras efter 10 3r Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsforhandlingar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller motsvarande samverkan pa Gallras efter 2 r W:, Parm, Nararkiv Kronologisk
arbetsplatsniva
Samverkansprotokoll Gallras efter 2 &r Kronologisk
Tvisteframstéllan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid inaktualitet Parm personalenheten, Kronologisk
ki
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
1[4 Planering och uppfélinina av verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut. uondraa och ubodraasbeskrivnina
1 4 1 1 Budget
M3l och vision Se anmarkning Ingdr i budgeten.
Prelimindra budgetramar/gemensamma planeringsférutsattningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
Preliminér berékning statsbidrag, kommunalekonomisk utjamning m.m. Gallras vid inaktualitet Filserver Arbetsmaterial
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras ti s med drendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Prot ag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter frén de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetférslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
I nde om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid inaktualitet Parm hos ekor iassistent
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansokan om
tatsbidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/pr itdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras ti s med drendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 3r Skattepérmen hos ekonomiassistent
Beslut frdn Skatteverket om utjamning 7 &r Skatteparmen hos ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras ti 1s med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling
Budgetuppfélining Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och deldrsrapport i separata arenden.




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
Underlag for budgetuppfélijning och delarsrapporter Registreras D Gallras vid inaktualitet Diabas, kommunarkiv Forvaras ti s med drendet.
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje &r och &r direkt knutna till respektive
&rs bokslutsarende
Deldrsrapport kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Rrsredovisning kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Revisionst Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Prot ag fran 6rbund och kommunala bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.
Resultatéverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras ti 1s med &rendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande drendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras ti 1s med &rendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &redet.*)Anldggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokférings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Arsférbrukning, 8rlig statistik dver forbrukning dver varor och tjanster Bevaras Filserver
Rrsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

1 4 2 Begéra 6kat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvénds endast vid behov - t ex strukturella
férandringar eller underskott i budgeten. Ansdks hos
KE.

Begéran om tilliggsbudget/tillaggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/pr itdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras ti s med drendet.

1 4 3 Investeringar Stora Gvergripande investeringar som kréver beslut i
fullmaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolaa

Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget @rende eller del av budget

Rteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget arende eller del av budget

Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget &rende eller del av budget
alternativt filserver

1 5 Kvalitetslednina Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststalla de grundlaggande principerna
fér ledning av verksamheten och fér att né uppstalida
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssékerhetspolicy, och rutiner
for styrning av behérigheter.

Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid inaktualitet K:
Kvalitetsdokument Bevaras K:, W: Ex processbeskrivningar
MaI for kvalitetsarbetet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rtgardsplaner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, 6ljningar Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki
Uppféljning av mal Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2ar Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.
Uppfdljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras K:, W Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvéardering bevaras och registreras. Underlag gallras
efter 3 &r, dock forst efter att nastféljande granskning
aenomféirts
Sammanstalining av klagomal pd verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
~ - _ 0 ‘kiv _ ~ verksamheten. ___ __ _ _
Sammanstalining av synpunkter pa verksamhetsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser sammanstéliningar av viktfér rapportering till
ki verksamheten.

1 5 2 Maita verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter
under intern service

1 5 2 1 Intern kontroll K:, W:

Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki
Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 3r Ingdr i internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 3r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med &rendet.
kiv
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 3r




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Analyser Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 3r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras K:, Parm Diarienummer 2 3r
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Checklistor Gallras vid inaktualitet W: Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under sténdig
bearbetning. Resultatet av checklistan framg&r av
avvikelserapporten. Mallen pd checklistan bevaras
Egenkontroll Gallras efter 2 &r K:, W:
i 5 2 3|Enkat
Enkat, upprattad Bevaras W: Enhetsvis 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstéllningen
Sammanstalining Bevaras K:, W: Enhetsvis
Enkétsvar, inkomna Gallras efter 1 ar Nararkiv, e-tjanst Enhetsvis
i 5 2 4 Statistik
Allmén statistik av betydelse Se anmaérkning K:, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
ki vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmarkning K:, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
kiv statistik aallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid inaktualitet K:
1 5 3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrén den faststéllda budgeten med tillhérande
uppfélininaar.
Ledningsstystem for kvalitet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppfoljningar av rutiner, dokumentation Sker pa ledningsnivd
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Kvalitetgranskningar Bevaras K:, W: Protkoll och utvéardering bevaras och registreras.
Underlag gallras efter 3 &r, dock forst efter att
nastféliande aransknina aenomforts.
1 5 a4 -/forslag och & Synpunkter/forslag och klagomal kan m&nga g&nger
forekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r d& viktigt att registrera
informationen flera gdnger under respektive myndighet
samt om det rér klagomal eller synpunkter/férslag dvs
skilj mellan dessa tvé och registrera dem var for sig
&ven om de inkomna handlingarna méste kopieras och
registeras pd flera stéllen.
1 5 4 2|Synpunkter/forslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar En sammanstalining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
ki svnounktshanterina aérs 8rvis.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet i repektive enhet Ja
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
1] 5[ 4] 3[Klagomdl
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
kommunarkiv, parm av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagomal till v8rdenhet eller via patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet I respektive enhet Ja
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
1 5 6 Forum fér samrad Ex. aldre- och omsorgsrédet, trafikrddet,
brottsférebvaaande radet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Ww:, Kronologisk ar Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala samverkansgrupper Bevaras K:, kommunarkiv Kronologisk 2 3r T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga Ja
myndigheter, skola- kommunala myndigheter
Skrivelser frén representanter i samrad Se anmaérkning K:/Namnder Kronologisk 238r Skrivelser av betydelse bevaras, dvriga gallras Ja




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
1 5 7 Juridiska handlingar Ingar i respektive @rende och ska klassificeras och
féras till det &rende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett arende redan utan &r en
ren juridisk process s& registeras arendet har.
Rattsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv Diarienummer Ja
Domar for kdnnedom Vid inaktualitet GDPR? Ja
Kallelser till férhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Vid inaktualitet, dock senast I respektive enhet Ja
vid arkivldaanina
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r Ja
kiv
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Yttranden frn motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Forelagganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppagift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Radgivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det arende som 6verklagas. OBS! Vid for sent
inkomna dverklaganden, dvs nar beslut vunnit laga
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock registeras
under denna rubrik som nytt &rende men garna med
en lank till det &rende som 6verklagandet beror.
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Besvarshanvisning Bevaras/Gallras 5 ar Nararkiv Personnummer Ja
Inkommen éverklagan Bevaras/Gallras 5 &r Nararkiv Personnummer Ja
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid Registreras V Bevaras/Gallras 5 &r
Beslut frén hégre instans Bevaras/Gallras 5 &r Nararkiv Personnummer Ja
Namndens beslut att éverklaga med tillhérande motivering Registreras V Bevaras/Gallras 5 ar Nararkiv Personnummer Ja
Namndens yttrande till hégre instans Registreras V Bevaras/Gallras 5 ar Nararkiv Personnummer Ja
Besked frn hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Registreras V Bevaras/Gallras 5 &r Nérarkiv Personnummer Ja
JO-anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse 2 &r Parm Kronologisk Ja
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse 2 ar Parm Kronologisk Ja
Komplettering av avtal 2 3r P&arm Kronologisk Ja
1 6 Ver utveckling och kan
1 6 1 Omvirldsbevakning Omvar ing av vikt for 5
verksamheter.
Omvaérldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar frén externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar frén studiebesék och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt Bade lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas nar
projektet dvergdr i regelrétt verksamhet ex ing8r i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse for kommunen kan diarieféras i Diabas.




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
1 6 2 1 Forstudier
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvardering Bevaras Filserver
Sammanstalining Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras ti s med &rendet.
Avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Férvalta avtal
Anteckningar frén moten Se anmarkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 3r.
Méten med anteckningar som inneh8ller beslut ska
bevaras
Beslutsférteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarforteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvérderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter frén SKR eller
andra mvndiaheter
Forteckning 6ver styrgruppens i Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmaérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokféringsplan Bevaras Filserver
Revisionst i Bevaras Filserver
Ansodkningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkat Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om man
vill.
Intervjuer Gallras efter 2 ar efter Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut sammanstaélinina och slutraboort.
Meddelanden Gallras efter 2 8r Filserver
Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r Filserver Raknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstaélinina och slutraboort
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r efter Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut ~ sammanstéllnina och slutrabport
Underlag for budgetberékning Gallras efter 7 ar Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllnina och slutraboort
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behévs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s& kan de krava
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista
betalningen &r gjort frén EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frén namnder/styrelse rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansdkan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Kopia i projektdokumentationen.
ki
Projektansékan Bevaras Filserver Kopia i pr tationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkéand, reviderade och ej godkanda

proiektplaner.

Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under

2.6.4 Forvalta avtal




Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Gallras/ Bevaras

Foérvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behdvs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Kontrakt

Se anmarkning

Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansidrer och
projekt-partners. Kopia i projektdokumentationen.

Kéllmaterial och statistik som varit underlag for projektets Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

or ivning

Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ ikationsplan Bevaras Filserver Kopia i pr tationen.

Under projektets géng Filserver

Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansokningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s&som léneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
reluicitinn

First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fr8n kontrollen p& férstanivan.

Lagesrapporter Bevaras Filserver

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiérer (EU- och medfinansiarer) och
proiektpartners.

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarférteckningar, kursintyg.

Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprenérsavtal fér gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomforande. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Protokoll frén styrgrupps- och projektmaoten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se aven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonol i Srer

Avsiktsférklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebar att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de ténker lagga in i
arhatet

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fr8n godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserannort

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
ldaesrabporten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidninaar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet

Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
nalirac

Hemsida externt/intran&t Bevaras Se anmarkning Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att

1s hemsidor sparas r

Information av allmén karaktar Gallras vid inaktualitet Filserver Frén programférvaltande myndigheter i Sverige

Foreskrifter och regler Gallras vid inaktualitet Filserver

Dagbdcker (projektdagbdcker) Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Ar , ti Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision

Arbetstidsredovisning Gallras vid inaktualitet Filserver For redovisning av personal som ar anstélld i projektet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision

Fristaliningsintyg fér offentliget anstélld personal (ERUF) Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Avrakningsplan for forskott Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision

F for projektledaren Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Deltagarrapportering till SCB Gallras vid inaktualitet Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de

deltagit per mdnad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDTGAST efter sista tidnunkt fér revision




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méiliat.
Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, biljetter, 6vernattning, Gallras vid inaktualitet Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
konferenslokal, kopiatoranvéndning, traktamenten och hyra av bil, anvands vid enstaka tillféllen och kanske hyrs vid varje
utbildnings-material, forbruknings-material och nyttjande av nédvandig anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista
utrustnina fér nroiektet tidnunkt fér revision
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt material som kan Gallras vid inaktualitet Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
verifiera att kravet p& offentliggérande fullgjorts). marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
frén utstaliningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt fér revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m fl. kanaler for Gallras vid inaktualitet System Meddelanden, inldgg, inkomna frégor med svar av
information och utékad medborgadialog om projektet. betydelse, liksom allt som foranleder ndgon 3tgard
bevaras utanfér det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt fér revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt som
féranleder nagon dtgard bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinmassig karaktar Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads-rapporter, plusgiro- och Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
bankgirolistor (dar det framg8r att betalning gjorts). Utskrift ur
ekor I n
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid inaktualitet Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och boardingcards arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Dagordningar och Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
kallelser, t ex frdn samverkanspartsméten och méten med
ekonomer ikatérer
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH AKTIVITETER Gallras vid inaktualitet Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar, program-|
/motesagenda, deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformular/ifylida provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex fr&n massor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stéllda till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidounkt for revision
Bank- och postgirobetalningar Se anmarkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s3 att
transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgéngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang fér revision. Gallras tidigast
efter sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se anmérkning Filserver Utrakningar av b&de direkta och indirekta kostnader’
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt fér revision
Lonekostnader Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s3 att
I6nekostnader direkt kan utlasas i redovisningen.
Gallras tidiaast efter sista tidounkt fér revision
Underlag fér pension och férsakringar (PO - 55,658%) Se anmarkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.
Upphandlingsédrenden Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
kommunarkiv, skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
upphandlingssystem strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-
berattigad ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s& kravs. For mer
information se 2.6.1 Genomfora upphandling
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut

Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i
proi tationen.




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méiliat.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i pr tationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsdrende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
proiektet avbrvts. Kobia i broil tationen.
Upphévande av beslut och §terbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsarende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.
Samverkansavtal Bevaras W:, Parm
Over Bevaras W:, Parm
Minnesanteckningar Gallras efter 2 &r W:, Parm Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i vardkommunen. W:, Parm Diarienummer 2 &r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
b3 K: och kiv.
1 6 4 ver /Utféra y ver Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
omorganisation, driftsform fér verksamhet. Kan ocksd
gélla stora verksamhetsférandringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas
av en politisk beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Diarieférs och bevaras om de tillfér arendet nagot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
kiv betvdelse férvaras b8 Filserver
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
ki betvdelse férvaras b8 Filserver
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
1 7 Allménna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
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b detb :




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering slutarkiv| Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
_ s& exakt som méiliat.
Arendekeort Bevaras Takten-i-kemmunarkivet Sk t-och ggs-t e S
b detb = N
Arkivbeskrivaing Registrerasb Bevaras Diabas;-nararkiv— Varje-myndig kah Arkb6-§1
kemmunarkivi K g YREG &
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g g g
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Tt ingshiggare it z m e Kormmanarkivet m 3 o 5 3o
tat i3n-Fran-arkivmyndig Seonmarkning Ska-regt der= 64 Forvaltaoviat =
tat ponering = Se anmarkning Ska regi z to-aveal 3o
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.
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5 h
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k3 Ed 9 Galiraaliménna-handlingar
S 5 T e =
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1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som ut6vas inom ramen for
kérnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.
1 8 1 och gr Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
1 8 2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet IVO, externa revisorer, arkivmyndighet.
Aterkommande reauliara inspektioner.
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r
ki
Underréttelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering slutarkiv| Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
tgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Register dver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r
kiv
1 9 , undersok och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kannedom och
dar svaret &r frivilligt registreras &rendet endast om
remissen besvaras.
Remiss/begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Se anmaérkning ovan
ki
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Se anmaérkning ovan
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Beslut fr@n remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r Se anmaérkning ovan
kiv
1 9 3 till andra Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begéran om uppgifter Gallras vid inaktualitet
Lamnade uppgifter Se anmarkning W: HOME
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstyrelsen
1 12 |1 Utse dataskyddsombud
Beshit om dataskyddsombud Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Varj i d/styrelse ska utse-ott
Jutomlokal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
bat o at ut Registreras V Vid i Drattit
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
Underlag h Vid X
1 |12 |4 Hantera och forebyge:
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnforn’;atlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moiliat.
A [B Jc o
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 [¢ [+ g
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2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh3ller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moiliat.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moiliat.
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Avrop tilld beslut. Sekretess tilis tilldelningsbestut
affentliaaiorts:
2 ; ; = 5% : AT ; T =
el egistreras D 53” :'.. N Hos “ﬁﬁ’ e . Se-anma =
i S .-Ee e ” E'Ff & SRS
2 ; = oS ; ; 2 5 =
SRS BRI R _a ST RS
Anbud inte-antaget/ej-vannet S g Hesupp het tiga-uppl ingar-kan-gallras-efter4-3 te-EY g Ja
PP ing-maste-& bud-b
Absolut il tot
55)‘ b i) < 1 e 23
R egistreras D 53” :'..5 & Hos “ﬁﬁ’ada decmels Se-anma =
i ST e ¢ E'Ff &
upphandiing)
Upphandiingsrapport g B S g Hos-upp het-elt 248 Rapport-huruppi genh gerat—Abselut g Ja
Diabas, } Jeiv-{ i ot g6
PP ing & g b lig: ok
upphandling)
Annons efter avslutad upphandling Gallras efter 2 8- |Hos upphandiande enhet, e- Ja
AVFOBD
Avtat( 17 gi B Bevaras Diabas, kommunarkiv 28 35
entreprenadkentrakt)
Bestahningar Gat frer 29 H P! het Ja
BeeER T = oS =
Beslut att-avbryta uppl g g ) 5 g Hos-upp heteh EEg= J2
Diabas, } Jeiv-{
PP ing & g
upphandling)
gi D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r
2 e |2
gi e S g Hestupp hetoft EEg= ' g afterupp g-av-F . 5
\ I Diabas—kemmunarkiv-tse ; kel o 1
anmarkning) ka b ~Om-upp gélt
" o Her tisnst
HE i) & < 1 : e 10
3r—Absolut il tet
sy




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var sd exakt som
moiliat.
2 6 3 @ + ) g PP g-av-+ 7
Eracteritur all o m
. s —Om-upp i
5 " ol Her tianst
" kan-de-galt for2
3r—Absolut it tet
Hontioaiorts.
Forfragningsundertag/uppt Wt Registreras D Se anmarkning Hos upphandiande enhet eller 23 Se-anmarkning
N e £ .
A ¢
Offerter Galtras-vid- Hes-upphandiande-enhet
N Y
Orderbekraftelse Gallras efter 2 8r | Hos upp het
Preoduktdekumentation Gallras-vid- Hes-upphandiande-enhet
e s
= c frer 23
2 (6 |2 Forval T - —option pa-foringningvi
5 ) ! Sigiing §
i o & e
+hela-drendet-men-forattHattkunna-hitta-bland
o . e Caller framts
omkemmunen-har-en-separat-avtalsmodul—
" - B o e — 2 =
< X g i e g G
Avtal/kontrakt aliras tva ar efter |K:, system Avtal/kontrakt av-mindr isk betydel Ja
n n Reei = = B T
kemmunarkiv
2 7 Per lad ration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 7 k3 Rekryterapersenal
ARROAS RegistrerasV Gallras-vid- Reachmee
N y
RegistrerasV Bevaras Reachmee;Personalakt— Kan-aven-innehalta kopior av betyg, yr it iof
kommunarkiv lararlegiti ion; bevi
Ja
RegistrerasV Gallras-efter25- Visma;Reachmee aliras-efter-verkladande perioden{efter-att-vunnit
S lerti i m for2-3 h2
T na-gattras-efter 2-ar-och
Ja
3 = Reei z n A
inaktua AEeEr doek
£ oft 6
2 7 2
Bevaras Personatakt Personpummer Ecs
Galtras-vid- Personatakt Personpummer
inaktualitet Ja
2 7 3 h
langre an 6 manader Bevaras Per Personnummer Ja
rtare-dn-6-manader Galiras-efter2-3r | Per Personnummer Ja
Bevaras Per Personnummer 3




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh3ller sekretess
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse
Exempelvis fastighetsbeteckning |pehévs i i OSL.)
verksamhetssystem etc.) verksamheten)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moiliat.
— = - E
inaktualitet
3 - c - - -
rane Ja
SRS ) . R =
= — — = - - = -
rane Ja
2 [ |4 A a
! A Bevaras Ja
e = ; : E = =
inaktuatitet elter i-personatakt Ja
5 c — 5 5 EorEE— - - -
talldKopia-behd e - Ja
Avstanghing-av-personal Bevaras Personalakt Persennummer Ja
Betyg Bevaras Personalakt Persoppummer Ja
2 7 5 Personathiisa
F————" = : E =~ ; T =
E ———— E < < o5 5% £
utredning: sitkbension i het
Arb ing, dok \tation a Bevaras Last dokumentskap hos- OSL kap 39§ 1 Ja
o . . o
A = = E 5 = £y
e N (S TR L P Cebapeas
A g-dok Bevaras Lést-dokurmentskap-hes- OSkkap-39-§1 Ja
~ het
Arb ( -am..;'.m...., takart yart G as Bevaras Arbetsmiliéverktyg Ja
m-skadeer -er
§12-att gHningsvillkeren-ska-omregieras ,,;. grund
g Bevaras Lést-dokurmentskap-hes- OSkkap-39-§1
e % : ot
Forsakrir 15 beslut Bevaras Last dokumentskap hos- OSL kap 39§ 2 Ja
A s : . o
; E 5 = o5 3553
~ het
Missbruk-av-atkehol-ellerandra-droger— Bevaras Personatakt Personnummer OStkap39-§4
. P )
< L - I\l Bevaras kast—dek&fﬁeﬂt&kaﬁ—he?o 3 ost ap 39 § *
~ het
2 |z e Utbildaoch P
Medarbetarsamtal/utveckling: Vid-inaktualitet Hes-respektive-enhet
L6¢ Hdok rteras-enda Vid-inaktualitet Hes-respektive-enhet
medarbetarsamtal) Ja
Credicl e E E En
2 [ |7 iseipth & for-persena
e E E
2 7 8 Uppvaldapersenal
Riktlinjerforgaver Bevaras B Fullmaktigebesiut
Inbjudan Gallras-vid- K Krenelogisk
inaktualitet
Register over gavor- Gallras vid- 3 Kronologisk
inaktualitet
2 [#2 |9
— = ; E
Rl alitat Ja
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Per Ja
Uppsagning pa egen begaran Bevaras Per Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnforn’;atlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var sd exakt som
moiliat.
A u dp Bevaras Ja
t i iRg e ' tat Bevaras Persenatakt Ja
1 |' i < J i H TS Galk e 2 3 Ja
Hoeh-bestut PPSAgRINGP-g-a— P ga-skat Bevaras ‘Personatakt
Ja
Varsel-och-bestut-em-avsked Bevaras Per 3
MBL-protokelt Bevaras Per
= prar—— T 2 B
rane Ja
Ansprak-om-foretradesratt Gallras-vid- Parm-personalenheten Datum
e s Ja
= 4] -om-dédsfalt Bevaras Per Ja
2 7 10 Férminerpersonal
ratifikati indiviueta formaner Bevaras Personatakt Personnummer Enskilda/personliga-6verenskommelser-mellan-
ar h-arbetgivare gatlande ofika formaner
o H
8 Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 8 E3 Registreras B Bevaras K:Diabas, kemmunarkiv Fi akti tut
Tilbud-och-ar & Registreras-V Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
Dok wt-tilthérandesy isktar itjbarbete; git as Bevaras Arbetsmiljéverktyg-samt- Nar nytt skyddsrondsprotokoll upprattas s& kan det
ar Hibutredningar, i yser-hanet er respektive-enhet gamia-gafiras-under-forutsattning-att-ev-risker-som
D irio 84 =
inte-blivit Stgardadefors
Delegering Bevaras Personalakt
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
== = n Reei z 5 rof OE A = S fange dekan behbvas forpensh =
inaktualitet SOl KPAL sndes1002-1997
Ja
A o £8 S 14, e 5 Galk - 13 K i Galk e 2 3 e & et H e aHEfi inlagt
T 7 5} g
o ik . i an
kentaktpersonerf-fl ¥ El Ja
Ersattningar Gallras efter 2 & |Parm personalenheten Personnummer allras efter 2 &r under forutsattning att allt finns inlagt
e . . i oo
Hénesy annars-ar-gat 10-Gr—Ex:
frickyvdrd 4 _ .
Ersattningart6neunderlag Gallras- Parm-personatenheten Personnummer Ex. kvitto p& persontiga utlagg, resera
derl N - mn
underlaget &r far-det-inte-galira:
Flextidsrapporter Gallras efter 2 8- |Parm hos personalenheten-
m " s
Fi Galiras-efter 10-8r |Pérm-h E b-list
PP T gar; P 753 gar; T
‘tanstgéringsschema elerrespektive-enhet for-sjukién; g g Ja
Lakarintyg Gatt frer 23 H pektt het Kanfs m p-chef iHastdok 2
{sekretess) Ja
Utmatning av ton, beslut Gallras efter 10 &r |Per Personnummer Ja
Overtidsjournal/rapporter Gallras efter 3-&r  |Parm Kronologisk Maste finnas tillgantig i 3 &r enligt Ar iljoverkets
; i
Semesteromstaliningslistor Gallras-vid- Hesrespektive-enhet
IEoieisar
Faeklig-tid;Leighet-med-16n-fér-fackligt-uppdrag Gallras efter 2 8r  |Parm hos personalenheten Kronelogisk
m " s b
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 0 (¥
Ansdkan-om-pension Bevaras Per Persennummer Ja
Pensionsbrev,—bestut-om-pension Bevaras Per Personpumimer Ja
Matrikelutdrag-som+or-pension- Bevaras Per Personnummer Ja
AFA-bestut Bevaras Per Persennummer Ja
Pensi ésningar-avtal-om-sarskilda Bevaras Per Persennummer Ja
Pensi derlag—och-bestut—aktualiseringar Bevaras Per Persennummer Ja
m = 2 - B B
g Ny o £
DPensionsavaang
2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var sd exakt som
moiliat.
2 [#x [z InforatF-system St ekt (1T-syst t kt)
\ it dok i faib
- B ey a
kot B ey f
= - S e T
= s P Ce26.4F5
Kerrespendens-medeverantor Bevaras Inférande-enhetsfilserver
Leverar annand Bevaras Inférande-enhetsfilserver
e - = 2 -
inaktualitet
Rutin for inforande av-system S. 3 par roto fil m Sei131 dedok VRIS TP P o
g Sty -
& ’y -dok i L h-vid-Ske B J ¥ 12 k -
2 (42 |2 FérvaltaIT-system g forvaltning-och-utveekling-av-systermy
e : o
g h-sy Bevaras Hos-systemforvattare-eller I Nédvandig oot forstid kiteh
¢ - 8 h-teknisk-dok enheten-for-dom System-som- p g-och-¢
IT driftar. y Innehélier blarbesk gar;
b Ao OBSIK; 2
gSp gsp t ¥
£ el
g dok . i
Behérighetsuppgifter Gatlras-vie- AB-hes-IT-enheten—Annars- £H-5:-5:3-4-+F 3 it Ja
Inaleialitet hes-sy T ior)—Galt ig ol m
Bel B febygH Bevaras Hes-systemférvaltare-eller I— .
verksamhetssystem enheten-for- dom-system-sem-
IT elrife:
F FEr-SySt Bevaras Systemforvaltare
= = S B T z z
R % = S B —— : e T
Ref—och Ring Bevaras Systemférvaltare
ROt — = S B
RUtinor 5 = S B
RUtinor o o ” = S B
Rutinor o — = S B
T = = n T
IEoieisar
inaktualitet
= - = 5 3 B T
IEoieisar
y loggar, forandringar i sy Se anmarkning se tilt 5.5.3.4. Informationssakerhet (&tkomst til-
v )
¥ loggar1In h-utloggnir Gallras-vid- Systemforvaltare/IT-enheten
inaktualitet
2 |12 |5 Suppert/helpdesk
+ ing-av-frager; gar-och-and Galtras-vid- F-enheten
somirBrtelefoniiachit: IEoieisar
2 1t |6 AvveeldaIT-system
Gallringsbestut Se-anmarkning 7= t i —Bevara:
Gallrings-protokott Se-anmarkning 7= t i —Bevara:
t aghing-av-licens-och-avtal Se-anmdarkning &
e n — P B S P
2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 12 |3 Férréd-ochlager




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moiliat.
Farsd T hinkop ¢ et Bevaras
wrval)
: = : 3 ==k
5 e pe— = 3 fera s I
5 r—rs 3 oot I
5 re— : 3 oot I
5 rgar 3 3 errovieals
Eae Sy 3 fera S I
EeTE e 3 fera S I
EarE ] 3 oot I
EaE 3 oot I
EaE sningar_h 3 fera S I
EaE = T 3 oS I
Forradsuttag, listor Gallrasefter2.3r | Faktuel
kagerek Galk - 23 Iaktuelt
Lagerrappert Gatt frer 23 Taktueh
1 Sed, licty Galk - 23 I-akiuelt
g P
Lagervardestistor Gall fror 2 3 TLaktuell
L3nelistor Galk fror2-3 I-aktuel Ja
O 5 i £ 2d lick Galk - 23 Iaktuelt
g n
Rapporthistor, forrad Gallrasefter2.3r | Faktuel
B i - i Galh - 23 Iaktuelt
Red g ag 2 g Galh - 23 I-akiuelt
istor_forr3 :
R SERDTE EESEC SR
2 |2 [3 & B
= ogist 3 ST 5
Besiktningsprotokolilogistik A 2
3 : : 3 = 5
garantinfavtalet-
haradttut
= : 2 : 5
inaktualitet
Artik d-negativt saldo,-ma Galiras-vid- Taktueli-verksamhet
inalktualitet
inaktualitet
yreT——— : : 7
inalktualitet Ja
—bestalningsbekraftelser Gallras-vid- Taktuell-verksamhet
inaldualitat Ja
T o3 : : 7
inalktualitet
e — z : 5
inaktualitet
Sebrerngsiator : : 7
inalktualitet
== I z : 5
inaktualitet
Féljesediar Galtras-vid- Faktuel-verksamhet o t: de-fakt
inalktualitet
inaktualitet
= - : : 7
inalktualitet
Kassationslistor Gallras efter 2 8r |1 aktuell verksamhet
Kassationsrapporter Gallras efter 2 &r | I aktuell verksamhet
ionsrapporter, arsrapport Gallras efter 7 ar |I aktuell verksamhet
Registrer derlag for inventering Gallras efter 2 &r | I aktuell verksamhet
Reklamationer Gallras efter 2 8r |1 aktuell verksamhet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moiliat.
R = o |k
e : : :
\tualitet
Rekvisitionertistor Hras-efter28r | Faktuell
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 3 (2 i
Bekningar Gallras-vid- Outlook,Interboek GO
inalktualitet 2
2 |13 [3 P
Bokningar Hrasvid Outlook
Ktualitet Ja
2 3 |5 Pesthantering
Ko —rekbr ¥ Gallras-—vid- Serviceepheten Ja
inalktualitet
Kvittenser—paket m i -
inaktualitet
: rverr— 2 : =
inalktualitet
anker g m i =,
inaktualitet
: 2 : = —




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (8§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
madiliat.
A B G D
g SAMHALLSSERVICE
3 2 Konsumentstéd och rédaivnina
3 2 2 Budget- och skuldradgivning
Bokningslistor Registreras V Gallras efter 1 &r
Arenden om budgetrddgivning Registreras V Gallras efter 5 & |Vardagsarkiv T.ex. drendeblad, minnesanteckningar, skuldoversikter
och kalkyler, forslag till hushdllsbudget, underlag frén
Iangivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsédgare
Arenden om skuldrddgivning (inte provade enligt Registreras V Gallras efter 5 & |Vardagsarkiv T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldoversikter
skuldsaneringslagen) och kalkyler, underlag frén I&ngivare, kopior av
korrespondens och 6verenskommelser med
fordringsagare
Statistisk sammanstalining Registreras V Vid inaktualitet. Se Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarknina
3 |2 |3 ing
Arenden om skuldrddgivning ( provade enligt Gallras efter 5 &r T.ex. arendeblad, minnesanteckningar, skuldoversikter
skuldsaneringslagen) och kalkyler, underlag frén I&ngivare, kopior av
korrespondens och 6verenskommelser med
fordringségare, kopior av ansokan till och beslut frén
kronofogdemyndighet samt férekommande
tingsrattsbeslut
Statistisk sammanstalining Se anmaérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
3 3 Medboraarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
Rutinmassiga forfrégningar Gallras vid Artvise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet Ja
Rutinmassiga svar och hanvisningar Gallras vid Artivise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet Ja
3 3 2 Védgledning och service Sambhallsinformation. Tolkférmedling. Hemvéndare.

Medborgarskap. Integration

Tolkférmedling

Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av
tolkforetag och d skéts tjansten via det foretagets
wehhsida

Riktlinjer fér tolkstod

Se anmaérkning

Se 1.3.1 Styrande dokument

Avtal om tolkstéd

Se anmaérkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Register 6ver tillgangliga tolkar Gallras vid
inaktualitet
Ansékan om tolkstod Gallras vid
inaktualitet
Beslut om tolkstod Gallras vid
inaktualitet
3 3 2 2 Hemséndningsbidrag
Ansokan om hemséndningsbidrag Registeras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut om hemsé&ndningsbidrag Registeras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
3 4 Extern information och kommunikation Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
3 4 1 G:
Bevaras K kommunarkiv Ett p 5 b ¢
5 Y =0
sall d Ett ol Ha de fik d
il B 5 i N £
& P
. yrer skal HIKB fore-plikt.
Bildarkiv Bevaras P: Efterkategori
3 4 2 h £ Ttk pelt = ey




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (8§) Person-
- ° e A 5 H _ H q n
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |(|:1format|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i iOSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mailiat.
Ansékningarom-evenemang Seanmarkning + s b ovEiga-gath C
6 B y
¢ H
Beshut m Se anmarkning A g av-st b Gvriga gall &
6 B y
¢ H
Iabjudningatillevenemang Seanmarkning g b + H C
& OVFIga-E:
£ B y
» — e iga gall d
7 doch shutred &
A B < b
3 |6 Arbetsmarknad och svsselséttnina
3 6 1 Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling
Anstéllningsbeslut Bevaras Personalenheten Ska férvaras i personakt
Arbetsintyg, skriftliga omdémen Gallras 2 8r efter |Personakt pa enheten Ska forvaras i personakt
avslutad dtaard
Beslut frén Arbetsformedlingen avseende bidrag (nytt Gallras 2 8r efter |Personakt p8 enheten Ska férvaras i personakt
eller omprévnina) avslutad 8tasrd
Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag (nytt Gallras 2 8r efter |Personakt pa enheten Ska forvaras i personakt. T.ex. handlingsplan,
eller omprévnina) inklusiver handlinasolan avslutad dtaard dverenskommelser. utredninagar
Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar Gallras 2 8r efter |Personakt p8 enheten Ska férvaras i personakt. Finns oftats sparat hos
avslutad 8tasrd utbildninasanordnare
Anvisning, remiss fran arbetsférmedling, socialtjénst Gallras 2 &r efter |Personakt p8 enheten Ska férvaras i personakt
avslutad dtaard
Avisering om utbetalt belopp Registreras V. Gallras efter 2 &r |Rekvirera
Bekréftelse av anstéllning till Arbetsférmedlingen Gallras 2 8r efter |Personakt pd enheten
avslutad 8tasrd
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare) Gallras 2 &r efter |Digitalt
avslutad dtaard
Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen Registreras V Gallras efter 2 &r |Rekvirera
Statsbidrag for olika atgardsformer Registreras V Gallras efter 7 &r  |Rekvirera T.ex. underlag. ansokningar, utbetalning, avstamning.
Gallringsfristen galler rékenskapsmaterial,
granskningsmaterial kan gallras efter 2 8r.
Uppfdljning Registreras V Gallras 2 8r efter [AMEA
avslutad 8tasrd
Arendeblad/journalblad Gallras 2 8r efter |Personakt pd enheten Om verksamheten for personakter éver de personer
avslutad 8tasrd som &r ta genom dem.
3 6 2 Samordna insatser for arbetsmarknad och Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning. Datortek. Etc.

sysselsédttning

Samarbete med myndigheter, organisationer och Bevaras Digitalt hos Avser hela drendet. Kan handla om ex. inbjudningar,

arbetslivet. arbetsmarknadsenheten, samarbetsavtal, 6verenskommelser och protokoll frén
slutarkiv maten

Verksamhetsbeskrivningar Bevaras Digitalt hos

arbetsmarknadsenheten,
slutarkiv.




Ansvarig Process Registreras Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange (vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |inneh&ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behévs i i0SL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s exakt som
mbiliat.
A _[B [c [p
S TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
5 [2 |2 anerateri i
pa-f5 G g B forval g Se-Styrande-dekument 131
Kriskemmunikationsplan RegistrerasD K/ Krisr Dy 7 Se-Styrande-dok E-1-3+1-Skiek
Diabas. & \
5 [2 |3 Ybitdaoch P Ytbidning-och-6vning {(SFS2606:544)
h g op Ko/Kris, o S m : ~ r 4 18 kap. 13 § OSL, 38 kap-
1FH
5 rer T Py m = — §.kop 13505 38 kap
7 §0SL, 7 kap. 1 §
LEH
Loggbok KerisH ” fi d 18 kap. 13 § OSL, 38 kap.-
7 §0SL, 7 kap. 1 §
LEH 1
280G Zian 15
5 [2 |6 Stbavidkriser POSOM
5 - Py
. s
Ja
7 §0SL, 7 kap. 1 §
1FH
5 5 Skydd och sdkerhet Enligt Informationshanteringsplan fér
kommunstvrelsen
5 |5 |z Skydda by n v = =
5 |5 |x [* |Skalskydd
" = 5 Diabas, -
Tillst3nd Registreras B Diabas, K K Bi
e 5 Diabas, - e
Besvirshanvisning Registreras D Diabas, k & Diari
Lds-ochfarm
#2505 m *
m tngar s N my Sy | - Funktion
Ja
for mycklar och p . ¥ 7
G tjanstelb-kert Siths Persennurmmer
- = i H = Cater T -
Y i g totalforsvar—18 ap- ;3§
kap—1+-§
Larmplan-for-olika-situationer Registreras Vo altH A = Ja
e
LarmrapperterSOS H i
Rapport ot n to g -
ska
5 [5 |3
5 5 3 £ Informationssakerhet(perseny
Medgivand tillgang til g ) Hos-aktuel-enhet Ex— o gdng-med-my
= it
B 5 |3 2 |Informationsstkerhet(skalskydd)
EE — " = 5 Diabas,t " s w
7§-OSk 7 kap—+§




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |inneh&ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behévs i i0SL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s exakt som
moiliat.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pad systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
méjligt.
A B C D
e SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
9 1 Uppdragstagare inom individ och Bevaras= Fodda 5,15,25
famili a
9 1 1 Hem fér vard och boende, stédboende och HVB m.fl.
for nvanlinda
Ansvarsforbindelser for kostnader Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer
Vardaasarkiv
Avtal med enskilda utférare 5 &r/Bevaras Parm Vardagsarkiv Personnummer Se 2.6.4 Forvalta avtal. OBS! Se till att avtalet &ven osL
reglerar att dokumentationen som ror brukare/klienter
ska &ter till kommunen vid upphorande av verksamhet
eller om brukare/klient inte langre &r aktuell hos den
privata utféraren.
Ja
Beslut om anvisning och mottagande av nyanléanda for Bevaras K: Personnummer Galler fran 2016 osL
bosattning frdn Migrationsverket I
Bosattningsunderlag fran Migrationsverket Bevaras K: Personnummer Galler fran 2016 OosL Ja
Avtal med Migrationsverket och kommunen om Registreras D Se anmérkning Diabas, kommunarkiv Se 2.6.4 Forvalta avtal.
mottagande av nvanldnda
Register 6ver flyktingar Registreras Bevaras K: Personnummer Det gar bra att ha register éver flyktingar om osL
kommunen har ett behov av detta. Det strider inte mot
lagen enligt Socialstyrelsen. )
a
Forteckningar éver familjehem Se anmarkning Parm Vardagsarkiv Personnummer Gallras nar ny forteckning uppréttats OSL Ja
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostader for Se anmarkning Parm Vardagsarkiv fastighetsbeteckning Ska registeras p§ 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 &r osL
nyanlanda efter kontraktstidens utgéng under forutséttning att
hvresskuld ei kvarstir Ja
Inventarieforteckningar for uthyrda bostader Se anmarkning Parm Vardagsarkiv fastighetsbeteckning Se 4.5.4 Uthyrning. OSL Ja
Register dver boende i genomgé&ngsbostader Se anmaérkning Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras Idpande osL Ja
Uppségning av bostadskontrakt Se anmaérkning Parm Vardagsarkiv fastighetsbeteckning Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2 [OSL
&r efter &rendets avslutande Ja
Varningsbrev och uppségningar med mottagningsbevis Se anmaérkning Parm Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. osL
Ja
9 1 2 Familjehem Personakt sorteras i personnummerordning och osL
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning Ja
Anmaélan mot familjehem, resultat av utredning och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Original i diariet. osL
beslut Ja
Ansokan om att bli familjehem 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Ansvarsforbindelser Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Avtal om ersattningar vid v8rdnadséverflyttningar Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Avtal med familjehem Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut om v&rd/medgivande Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut om placering Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Handrackningsbegaran 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Registerutdrag 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Tillsyn 6ver hur familjehemmet fungerar. (Kan utévas 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Registreras om misstanke om missforhallande. Original |OSL
vid behov av kommunen. frivillia) i diariet. Ja
Utredningar av familjehem Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Beslutsunderlag, journalblad Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersattning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Separat akt i familjehemsakten OosL
Vardaasarkiv Ja
Intervjuunderlag fran familjehemmet Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
9 1 3 soner och ljer Bevaras Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj sorteras i OosL
personnummerordning och levereras till
arkivmvndiaheten 5 8r efter sista antecknina Ja
Anmaélan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Original i diariet. osL
av utrednina och beslut Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning | behévs i iOSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
°
Var sa exakt som
méjligt.
Ansokan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Ansvarsforbindelser Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Avtal om ersattningar vid v8rdnadséverflyttningar Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
Vardaasarkiv Ja
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut om vérd/medgivande Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Beslut om vard, forvaras i barnets akt och medgivandet |OSL
Vardaasarkiv i familiehemsakten Ja
Beslut om placering Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslutsunderlag, journalblad Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten OosL Ja
Intervjuunderlag fr@n kontakt med 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer osL
familj/kontaktperson
Ja
9 |2 Barn och famili Bevaras= Fodda 5,15,25 oSL Ja
9 2 1 Familjestod Familjer8dgiving. Familjecenter. OoSsL Ja
Rrsberattelser/verksamhetsberattelser Registreras V Se anmaérkning HOME Se 1.4.1 M3I- och ekonomistyrning OoSsL Ja
Statistik Registreras V Se anmaérkning HOME Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet OoSsL Ja
9 2 2 Insatser barn och unga OoSsL Ja
Anmaélningar om in- och utskrivningar Registreras V 5 3r/Bevaras Treserva, Personakt Personnummer OoSsL Ja
Anmélan OSL Ja
Orosanmaélan 5 &r/Bevaras Personakt, kronparm Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allménna diariet. |OSL
Kommer fr@n skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlékare osv. Bekréftelse sker att anmélan tagits
emot.
Ja
Skyddsbedémning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt Personnummer Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras osL
omedelbart. Ja
Férhandsbedémning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allménna diariet. |OSL
kronparm Kommer fr@n skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlékare osv. Bekréftelse sker att anmélan tagits Ia
amot
Beslut att inte inleda utredning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet. [OSL
kronparm Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola
ibland. Sker via brev eller muntligt.
Ja
Uppgifter/handlingar i personakt Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt Personnummer Avser bland annat placering i familjehem, jourhem och |OSL
Hem for vard och boende (HVB). Inkl halso- och
sjukvérd. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning )
a
Anmélan/Ansékan (SOL) OSL Ja
Beslut att inleda utredning utan insats Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet. [OSL
Vardagsarkiv Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola
ibland. Sker via brev eller muntligt. )
a
Utredning utan insats Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Inhamtar information fran skola, sjukvard, foraldrar osL
Vardaasarkiv osv. allt som behévs Ja
Utredning med insats-6ppen vard Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
Vardaasarkiv Ja
Utredning med insats-placering Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Vardplan Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Genomférandeplan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e ménad ibland var 3:e manad osL
Vardaasarkiv Ja
Uppféljning/6vervéagande Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e manad OosL
Vardaasarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Avslut Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Ansékan/Anmélan LVU (Lagen om v8rd av unga) Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
Vardaasarkiv Ja
Ansdkan/Anmalan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Skyddsbedémning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Sker inom 24 timmar om akut insats maste géras OosL
Vardaasarkiv omedelbart. Ja
Forhandsbedémning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Utredning 6ppnas Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Frn utredningen 6ppnas till utredningen &r klar far det |OSL
Vardaasarkiv héast ta fvra veckor Ja
Omedelbart omhandertagande Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Utredning Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Placering Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Vardplan Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Genomférandeplan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e ménad ibland var 3:e manad osL
Vardaasarkiv Ja
Uppféljning/6vervéagande Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e manad. T.ex. ompréva varden. Om |OSL
Vardagsarkiv upphérande av v8rden s inleds en ny utredning )
a
Ovriga | i akt OSL Ja
Ansokningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
med bilagor Vardagsarkiv Ja
Avtal med féréldrar Registreras V 5 3r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer T.ex. kring umgénge osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslutsunderlag fér placering Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
Vardaasarkiv Ja
Domar Registreras D 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Dokumentation av planering rérande enskild Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, vardplaner, osL
Vardaasarkiv dverenskommelser. Ja
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OosL
Ja
Journaler i hem for vard eller boende Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Fors till personakt nér de ej langre behovs i osL
Vardagsarkiv verksamheten. OBS! Vid enskilt bedriven verksamhet
overlamnande efter avtal till kommunen.
Ja
Korrespondens av betydelse i drendet Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Meddelande fr8n institution om utskrivning 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OosL
Ja
Yttrande till 8klagare, tingsratt etc. Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagévertradare Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
(LuL) Vardaasarkiv Ja
Overklaganden 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Kallelse till méte med handlaggare m.m. Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Ensamkommande barn Personakterna sorteras i personnummerordning och OosL
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning Ja
Beslut i enskilt arende Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Inkomna och utg&ende handlingar av betydelse i Bevaras osL
arendet Ja
Utredningar i enskilt &rende Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Uppréattade handlingar av betydelse i &rendet Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Overenskommelser Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Anmaélan till halsoundersokning 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Finns hos god man OSL Ja
Beslut fran Migrationsverket 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer OsL Ja
Underlag for &tersokning av utgivet bistdnd Gallras vid Finns hos atersokare, ekonom. Beslutet i diariet? osL
inaktualitet Ja
9 2 3 Kvi och OoSsL Ja
Verksamhetshandlingar Gallras vid Om av vikt diariefors. OosL
inaktualitet Ja
9 2 4 Hantera vid brott osL Ja
Medlingsuppdrag férfrégan fran polis eller socialtjanst Gallras vid Frivilliga samtal. osL
inaktualitet
Ja
Dom gallande ungdomskontrakt fran tingsratt eller Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
hovrétt. Vardaasarkiv Ja
Dom géllande ungdomstjanst, straffvarning fran Gallras vid osL
tinasrétt eller hovrétt. inaktualitet Ja
Kallelse till Tingsratt géllande forhandling 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer OosL Ja
Arbetsplan géllande ungdomstjénst 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer OosL Ja
Handlingar som rér medling Gallras vid OosL
inaktualitet Ja
9 3 Vuxna Bevaras= Fédda 5,15,25 osL
Insatser bade fér kommuninvanare och asvisékande Ja
9 3 1 vuxna OosL Ja
9 3 1 1 Anmélan som resulterar i &rende Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Parm Personnummer Ex. El-avstangning, hyresskuld, orosanmaélningar och oSsL
LOB-anmalan. Kronologisk parm kan anvéndas eller
kommunens allménna diariesystem. Notering gérs om
att drendet overforts till verksamhetssystem. OBS! Om
man inleder utredning inom tre dagar behéver
arendena ej registreras.
Ja
Anmalan Gallras efter 5 &r _|Parm Inkommetdatum osL Ja
Forhandsbesked om att inleda &rende Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt OSL Ja
9 3 1 2 Anmélan som inte resulterar i drende Gallras efter 5 &r  [Parm Inkommetdatum Ex. El-avstdngning, hyresskuld, orosanmaélningar och osL
LOB-anmalan. Kronologisk parm kan anvéndas eller
kommunens allménna diariesystem. Notering gérs om
att drendet 6verforts till verksamhetssystem. Obs
personnummer fr ej finnas i arenden.
Ja
Anmalan Registreras V Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt Inkommetdatum OSL Ja
Underlag Registreras V Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt OsL Ja
Beslut om att inte inleda utredning Gallras efter 5 &r  [Parm Inkommetdatum Ex. El-avstangning, hyresskuld orosanmalningar och OosL
LOB-anmalan. Kronologisk parm kan anvéndas.
Ja
Brev till den enskilde som berérs Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer Vid el-avstédngning och hyresskuld skickas erbjudande [OSL
om hjalp eller erbjudande om att f& en tid.
Ja
Kallelse Registreras V Gallras efter 5 &r  [Treserva, Personakt Personnummer Kallelse skickas om méjligt vid LOB. Om ingen kontakt |OSL
sker med den enskilde s& avslutas drendet
Ja
Register 6ver anmalningar,rapporter och meddelanden Gallras efter 5 &r  [Parm Motsvaras av kronparm eller diariet osL
som inte aer ubphov till drende Ja
9 3 1 3 Uppgifter/handlingar i personakt Se anmérkning Personakterna sorteras i personnummerordning och OosL
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar déari
gallras 5 8r efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25
undantas fr@n gallring fér forskningens behov.
Ja
Anmalan Gallras efter 5 8r _|Personakt Personnummer OosL Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Ansokningar med bilagor Gallras efter 5 & |Personakt Personnummer OSL Ja
Ansokningar till institutioner om vérd 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer Galler endast LVM OsL Ja
Ansokningar om vard enligt LVM, med bilagor 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Galler LVM och begars av polis OSL Ja
Begéaran om handrackning 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Beslut och domar i foérvaltningsdomstol Registreras D 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer osL
Ja
Beslutsunderlag Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer OSL Ja
Dokumentation av planering rérande enskild samt Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, 6verenskommelser, [OSL
odverenskommelser v8rdplan. aenomférandeplan Ja
Droganalyser Registreras V Gallras efter 5 &r _|Treserva, Personakt Personnummer Svaret pa analysen OSL Ja
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Registreras V Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt Personnummer osL
Ja
Journaler med bilagor frén HVB 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer I LVM-utredning till polis ibland OsL Ja
Registerkontroller som utgér underlag fér beslut 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Samtycke 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Informationsutbyte t.ex. OSL Ja
Utredningar i enskilt &rende Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer OSL Ja
Overklaganden med bilagor 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Yttrande Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer OSL Ja
Kallelser till rattegdng Gallras efter 5 &r Personakt Personnummer Kallelser av klient i journalsystemet 5 &r/Bevaras. osL
Kallelser till rattegdng gallras nar akt avslutas.
Ja
Mote med handlaggare mm Registreras V Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt Personnummer OosL
Ja
Anmalan till hdlsoundersékning Gallras vid Personakt Personnummer osL
inaktualitet Ja
Meddelanden fr8n hyresvard Gallras vid Personakt Personnummer OosL
inaktualitet Ja
Meddelanden om utskrivning frén HVB eller liknande Gallras vid Personakt Personnummer Oplanerat- via telefon, mail, fax eller utskrivning osL
inaktualitet Ja
Remisser Registreras V. Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt Personnummer Frén sjukv8rden OsL Ja
9 3 2 Servi vuxna R3d och stdd kring bl.a. missbruk. OsL Ja
Minnesanteckningar kring klienter Gallras vid OosL
inaktualitet Ja
Anhorigprogram Gallras vid osL
inaktualitet Ja
9 3 3 Begédran om registerutdrag Regelrétta registerutdrag som enbart har tillféllig osL
_ betvdelsen fér den som fr@aar Ja
Begéran om registerutdrag fran andra myndigheter Gallras vid Inkommer fran ex. transportstyrelsen, forsvarsmakten, [OSL
inaktualitet kriminalvard, 8klagare, tingsratt och polis. ,
a
Begéran om registerutdrag fran foretag Gallras vid Inkommer frén ex. konsulter och familjehem osL
inaktualitet Ja
Begaran om registerutdrag frén enskilda Gallras vid OosL
inaktualitet Ja
9 3 4 Begdran om yttrande Yttranden &r regelrétta utredningar gjorda for osL
myndigheter i olika drenden ex. kérkortsarenden,
vapenarenden och handréckning. Sorteras i
personnummerordning i personakt och levereras till
arkivmyndigheten 5 8r efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 &r
efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas frén
gallring for forskningens behov.
Ja
Yttrande till Forsvarsmakten/hemvérnet Registreras D Se anmérkning Ex. Forsvarmaktens/Hemvarnets forfrégningar. OosL
Yttrandet &r underlag for sékerhetsklassning inom
Férsvaret och géller i 5 8r hos dem innan ny
sékerhetsklassning/forfrigan méste géras.
Ja
Yttrande till polismyndighet Registreras D Se anmarkning Yttrandet &r underlag for vapenlicens OSL Ja
Yttrande till kriminalvard Registreras D Se anmarkning OSL Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pad systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
méjligt.
Yttrande till Transportstyrelsen Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer Yttrandet &r underlag for kérkortsérenden OSL Ja
9 3 5 Hantera vid brott osL Ja
9 4 Familieratt Bevaras= Fédda 5,15,25 osL Ja
9 4 1 Faderskapsdrenden Personakterna sorteras i personnummerordning och osL
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning Ja
9 4 1 1 Faststéllande av S-protokoll, utredning av faderskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 13ar S-protokoll. Detta protokoll ska anvéndas, om parterna [OSL
Kommunarkiv ar sambor och 6vertygade om att
barnet ar deras gemensamma eller kommit till genom
en assisterad befruktning
och inga omsténdigheter har kommit fram som
ifrégasatter faderskapet. Ja
Féranmalan om faderskap och foraldraskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r Begaran fran gravid OosL
Kommunarkiv Ja
Begéran om faststéllande av faderskap/foraldraskap Gallras vid osL
frén annan kommun inaktualitet Ja
Underréttelse fran Skatteverket om nyfott barn Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r Originalet skickas till Skatteverket. Kopia sparas i akt. [OSL
Ja
Begéran om faststéallande av faderskap/foraldraskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer osL
Kommunarkiv Ja
Forsta brevet till modern Registreras V. Bevaras Treserva Personnummer 13r P&minnelse gar ut om hon ej hér av sig OoSsL Ja
Kallelse mote Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer Oftast inga uppgifter, kommer de ej pa méte s& OosL
Kommunarkiv noteras det déremot i verksamhetssystem
Ja
S-protokoll Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Bekraftelse Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Anmélan om gemensam vardnad Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Journalanteckningar Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Intyg (ultraljudsunders6kning, forlossning, utveckling, Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r osL
isterad befruktnina etc.) Ja
9 4 1 2 Faststéllande av MF-protokoll, utredning av faderskap |Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r MF-protokoll. Detta protokoll ska anvéndas, om osL
Kommunarkiv parterna inte &r sambor, eller om de &r sambor och
omstandigheter kommit fram som ifrégasatter
faderskapet. Om modern uppger att flera méan
forekommer inom eller i anslutning till den berdknade
konceptionstiden, ska ett MF-protokoll upprattas och
numreras for var och en av mannen.
Ja
Underréttelse frin Skatteverket om nyfott barn Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 8r OSL Ja
Underrittelse fran Skatteverket om inflyttat barn Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer ar Kronparm oSsL
forhar démnina Kommunarkiv Ja
Underréttelse fran Skatteverket om inflyttat barn Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
utrednina inleds Kommunarkiv Ja
Begéaran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Forsta brevet till modern Registreras V Bevaras Treserva, Kommunarkiv Personnummer 18r P8minnelse gar ut om hon ej hér av sig osL
Ja
Kallelse mote Bevaras Treserva, Kommunarkiv Personnummer 18r Oftast inga uppgifter, kommer personen ej pa méte s& [OSL
noteras det déremot i verksamhetssystem
Ja
MF-protokoll Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Handlingar upprattade efter begaran av bistand frén Gallras vid osL
annan kommun eller beslut i ndmnd att flytta drendet inaktualitet
till annan kommun Ja
Handlingar kring begéran om hjalp frén Gallras vid osL
utrikesdepartementet inaktualitet Ja
Kallelse mote Gallras vid Géller utpekad man OosL
inaktualitet
Ja
MF-protokoll Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
- 2 e A 5 H _ A q n
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnfornlatlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pad systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
A-protokoll (Aktamansprotokoll) Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Intyg Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r T.ex. ultraljudsundersékningar, forlossning, utveckling |OSL
Ja
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r osL
undersékninaar Ja
Handlingar upprattade i samband med beslut att fora Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
talan i faderskaps- eller fordldraskapsarende Kommunarkiv
Ja
Handlingar i d&rende rérande havande av faderskap eller |Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
foraldraskap Kommunarkiv
Ja
Handlingar som upprattats i samband med utredning Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
om nedlaggning av faderskapsutredning Kommunarkiv
Ja
Domstolshandlingar/domar Registreras D Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 8r OSL Ja
Bekréftelse/Faderskapsbekréftelse Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer ar Faderskaps-, foraldraskaps- erkdannanden/-bekréftelser |OSL
Kommunarkiv
Ja
Anmélan om gemensam vardnad Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Svar till Skatteverket om faststélld fader/forélder Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Kopia av nédmndens protokoll Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13r OosL Ja
Inkomna och uppréttade handlingar av tillféllig Registreras V Gallras vid Ex Forsakringskassans forfragan om faderskap eller OosL
betvdelse och /eller rutinmé&ssia karaktar inaktualitet Provtaaning Ja
9 4 1 3 ; allande av FOR-protokoll, férédldrarskapsutredning |Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r FOR-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvandas, om ett [OSL
Kommunarkiv barn har kommit till genom en assisterad
befruktning enligt lagen (2006:351) om genetisk
integritet m.m. med samtycke
frdn den kvinna som var moderns maka, registrerade
partner eller sambo vid befruktningstillféllet. I
FOR-protokoll for utredning av foréldraskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Bekréftelse av foraldraskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Anmélan om gemensam vérdnad i samband med Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
bekraftelse pd foraldraskan Kommunarkiv Ja
Samtycke frén maka, registrerad partner eller sambo  [Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Journalanteckningar Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Underlag for att behandlingen av insemination skett p8 Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r osL
svenskt sjukhus enligt lagen (2006:351) om genetisk
integritet eller p8 behorig klinik i utlandet
Ja
9 4 1 4 Faststéllande av EN-protokoll, utredning av Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r EN-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvédndas om ett [OSL
foraldrarskap ensamstdende kvinna Kommunarkiv barn kommit till genom assisterad befruktning enligt
lagen (2006:351) om genetisk integritet m.m. och
modern vid behandlingen var en ensamstdende kvinna.
Ja
EN-protokoll fér utredning av ensamstdende Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Intyg eller kopia p& patientjournalen frén tillfallet da Registreras V Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13ar osL
behandlingen som ska ha lett till befruktningen skedde.
Ja
Underlag och beslut som uppréattas i samband med Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
utredning om nedléggning av faderskapsutredning Kommunarkiv
Ja
9 4 2 Adoptioner Personakterna sorteras i personnummerordning och OosL
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning. Om adoptionen inte genomforts sa ska
handlingarna gallras efter fem ar.
Ja
Anmélan om forslag p8 barn Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13r OSL Ja
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Ansokningar med bilagor Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 1ar Ex. om medgivande osL
Ja
Beslut, medgivande Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Beslutsunderlag Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Beslut/domar Registreras D Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Referenser Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Samtycken med bilagor Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Tingsrattens dom Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Uppféljningsrapporter Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r T.ex. anteckningar fr&n hembesok osL
Kommunarkiv Ja
Utdrag ur socialregister/polisregister Bevaras Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13r OsL Ja
Utredningar Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Yttranden frén Myndigheten for familjeratt och Bevaras Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer osL
foraldrarskapsstod .
Yttranden fran behandlande likare Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer a OSL Ja
Yttrande frdn Myndigheten for internationella Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer &r OosL
adootioner Ja
Arendeblad, journalblad Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer &r OSL Ja
Rterkallelse av medgivande Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer ar OSL Ja
Kallelser till rattegdng, mote med handlaggare mm Gallras vid osL
inaktualitet Ja
Medgivande till socialndmnden att hamta uppgifter ur Gallras vid OosL
andra reaister. sekretessefteraift inaktualitet Ja
9 4 3 Vardnads-, och a arenden (VBU- Personakterna sorteras i personnummerordning och osL
arenden) levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning. Gallras nar barnet fyllt 18 &r. Fodda 5, 15,
25 undantas frén gallring for forskningens behov. r
a
Ansokan om kontaktperson vid umgénge Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
vdrdnad. umaénae Kommunarkiv Ja
Avtal som inte blivit godkanda Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Begéran frén domstol om genomforande av Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
samarbetssamtal och/eller umgéngesstod i VBU- Kommunarkiv
Arenden Ja
Begaran fr&n domstol om upplysningar eller utredning i |Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
VBU-drenden Kommunarkiv Ja
Domar i VBU-drende Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 8r OSL Ja
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer &r Ex. brev fran parterna eller ombud, uppgifter fran OosL
arendet referenspersoner, lakarutldtande, brev till andra
myndigheter begaran om registeruppgifter och begéran
om uppskov
Ja
Handlingar som inkommit i samband med Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
genomférande av umgéngesstdd, t.ex. rapport fran Kommunarkiv
umasnaesstadiande Ja
Kallelser till rattegdng, mote med handlaggare mm Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r OosL
Kommunarkiv Ja
Kontrakt/avtal med kontaktperson Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Meddelande till Skatteverket, CSN, Forsakringskassan 5 ar/Bevaras 5 ar/Bevaras 5 ar/Bevaras 5 ar/Bevaras osL
om aodként avtal Ja
Motivering och beslut till att némnden inte godkant Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
avtal Kommunarkiv Ja
Personbevis 5 &r/Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 8r OSL Ja
Patalande om god man till tingsratt Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer &r OsL Ja
Rapporter frdn kontaktperson 5 3r/Bevaras OSL Ja
Redovisning till domstolen om utfall av umgéngesstéd |Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r OosL
Kommunarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
- 2 e A 5 H _ A q n
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnfornlatlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Uppdrag att utse kontaktperson 5 &r/Bevaras OSL Ja
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 13ar Ex. utredning och andra uppréattade handlingar i osL
Kommunarkiv samband med upplysningar eller yttrande till
domstolen, handlingar i samband med underréttelse
om beslut/yttrande
Ja
Utdrag ur socialregister/polisregister 5 &r/Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Utredningar i namnérenden till tingsratten Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
_ Kommunarkiv Ja
Aktenskapslicens Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Overenskommelser Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Anteckningar férda i samband med samarbetsavtal Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter OosL
overforts till avidentifierad statistik )
a
Brev till parterna infor och under samarbetssamtal Se anmarkning Gallras s& snart samtalen avslutats osL
Ja
Meddelanden fr&n domstol om &ktenskapsskillnad m.m. Gallras efter 2 &r  [Parm Inkommetdatum osL
betraffande personer som saknar personakt Ja
Skriftlig begaran om samarbetssamtal Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter osL
overforts till avidentifierad statistik
Ja
9 4 4 Namnérenden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn |OSL
Ja
Begéaran om yttrande fran domstol 5 &r/Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer OSL Ja
Utredning och yttrande till domstol 5 &r/Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer OSL Ja
9 4 5 Vardnadséverflytt, formyndare, god man, eller ny OosL
var e Ja
Utredning med hénvisning till 5 kap §3 SOF Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 13ar osL
Kommunarkiv Ja
Anmélan behov av férmyndare Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Journalanteckningar Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Utredning vardnadsoverflytt Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Kortutredning familjehem/ god man Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Utdrag ur socialregister/ polisregister /kronofogde/ Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r osL
transportstvrelsereaister Ja
Samtyckesblankett for utdrag Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Samtycke till v8rdnadséverflytt Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Beslut frén utskott Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Kallelse till férhandling Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Dom frén Tingsratten Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
9 4 6 Medling OSL Ja
9 [4 |6 |1 [R3dgivning och stéd vid oklarheter kring vardnad Gallras vid osL
boende och/eller umgénge inaktualitet Ja
Ansokan om godkannande av avtal Registreras V Bevaras/gallras vid [Treserva, Arkivbox Personnummer Vardnad, boende och umgéange osL
myndighets8lder
Ja
Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Registreras V Bevaras/gallras vid [Treserva, Arkivbox Personnummer OoSL
vardnad, umgénge myndighets8lder
Ja
Avtal som inte blivit godkanda Registreras V Bevaras/gallras vid [Treserva, Arkivbox Personnummer osL
myndighetsdlder/
53r
Ja
Journalanteckningar och underlag for avtal Registreras V Bevaras/gallras vid [Treserva, Arkivbox Personnummer osL
myndighets8lder
Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (Om |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pad systemet),
arkivskap, parm etc.)
°
Var sa exakt som
méjligt.
Motivering och beslut till att némnden inte godkant Registreras V Bevaras/gallras vid | Treserva, Arkivbox Personnummer osL
avtal myndighetsdlder/
5 8r
Ja
9 4 6 2 Samarbetssamtal OsL Ja
Minnesanteckningar forda i samband med Se anmarkning Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter osL
samarbetssamtal overférts till avidentifierad statistik Ja
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal Se anmaérkning Gallras s3 snart samtalen avslutats OosL Ja
Skriftlig begaran om samarbetssamtal Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter OosL
overférts till avidentifierad statistik Ja
9 5 Ekonomiskt bistdnd Personakterna sorteras i personnummerordning och osL
levereras till arkivmyndigheten 5 3r efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 &r efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25
undantas frén gallring for forskningens behov.
Ja
9 5 1 Forsorjni OsL Ja
Ansokan om ekonomiskt bist&nd 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer Blankett OSL Ja
Bilagor till ansdkan/beslutsunderlag 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior pa osL
hyresavi, hemférsakring, l6nespecifikation,
kontoutdrag, kopior pd rakningar, anstéliningsavtal,
lakarintyg, "sokta jobb", inbetalningar till fackférening/a
kassa, redovisning av skulder, barns tillgéngar. Gallras
efter 2 &r under forutsattning att notering i personakten
skett av uppgifter om bilagan (typ av bilaga samt
summa)
Ja
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
personakten Vardaasarkiv Ja
Utredning Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Fullmakt/avtal Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Rterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man [OSL
Vardaasarkiv Ja
Samtycke 5 3r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OsL Ja
Registerkoll som underlag for beslut Se anmaérkning Handléggaren kan titta men inte spara OsL Ja
Foretagskoll, bilregister 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Skriftlig information fran andra aktérer 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer Beslut fran Férsakringskassan om t.ex. forskott osL
forméner Ja
Overklagan med bilagor 5 3r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OosL Ja
Yttrande Registreras D 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Dom Registreras D 5 dr/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Handlingar som inte tillhér ett &rende och inte ger Gallras efter 5 &r OosL
upphov till drende (kronologisk parm - kronparm)
Ja
Beslut fr&n Migtrationsverket 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Underlag for 8tersokning av utgivet bistdnd Gallras efter 7 & [Parm Ar 0oSL Ja
Schablonersattning Gallras efter 7 & |Parm Ar OSL Ja
9 5 2 Doédsboanmilan Inges till Skatteverket. Forvaras i osL
personnummerordning Ja
Ansodkan Gallras efter 5 &r |Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Utredning/beslut Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Allt underlag som behdvs for att se vilka tillgdngar som [OSL
Vardagsarkiv finns. Ex. kontoutdrag, faktura for begravning,
deklaration Ja
Doédsboanmaélan Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Blir det ja sd dverfors arendet till ekonomiskt bistdnd. |OSL
Vardagsarkiv Om férutsattningarna for dodsboanmalan ej ar
uppfyllida hanvisas till bouppteckning. Sjalva
dédshnanmilan innas till Skattevarkat Ja
9 5 3 Formedlingsmedel OoSsL Ja
Ansodkan 5 r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Avtal Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (om |Person-

namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv infornlationen uppgifter

Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om

nadmnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)

(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.

Fullmakt Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Fakturor Gallras efter 2 &  |Personakt, Vardagsarkiv Personnummer Parm till revision. Kan gallras under férutséttning att  |OSL
notering i personakten skett av uppgifter om bilagan
(tvn av hilaoa samt summa) Ja
Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i
personakten

Vardaasarkiv
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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underlattar det dagliga arbetet féor kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande séatt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som &r framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifrdn praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter for SKR och Riksarkivet).

Fér mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Informationshantering i Trosa kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente for Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet.

Det ska framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar fér att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/dversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nddvandiga revideringar ska goras.

Det ska ocksa framgad vem eller vilka som &r arkivombud. Arkivombud skéter det
praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstaller beslutad gallring och
iordningsstallande av arkivhandlingar fér éverlamnande till arkivet.

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

e fOrlust av betydelsebdrande data,

o forlust av mdéjliga sammanstallningar,



TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

o forlust av sokmadjligheter, eller

e forlust av méjligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s& betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades.
Allmanna handlingar med tio &rs gallringsfrist som uppréttas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett s&rskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av namnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre dn nédvandigt. Daremot behdvs det tydliga regler for att myndigheten och
allmdnheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstéras).
Gallringsbeslut for den har typen av information finns i dokumentet

Gallringsplan av information av liten och kortvarig betydelse.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nar arkivansvarig gér
beddmningen att leverans boér ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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DEMOKRATI OCH LEDNING

1 Politiska partier och val

2 Politiskt beslutsfattande

3 Verksamhetsledning

4 Planera och f6lja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning

6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersokningar och statistik
10 Hantera kommunens varumarke
11 Representera
12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Moétesadministration
2 Administration av fértroendevalda
3 Informera och kommunicera internt
4 Ekonomiadministration
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkdp och férsaljning
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Loéneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner

SAMHALLSSERVICE
1 Borgerliga ceremonier
2 Konsumentstdd och radgivning
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation
7 Naringsliv
8 Turism
9 Stiftelser, fonder och donationer
10 Bidrag och sponsring till externa aktorer

INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5
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10
10

SAMHALLSBYGGNAD

2 Fysisk planering

3 Hantera fastigheter
9 Trafik och kommunikationer

16 Fiske

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap

3 Totalférsvar

4 Hantera krissituationer

5 Skydd och sakerhet

6 Forséakringar

7 Skade- och tillbudsrapportering
8 Brottsforebyggande arbete

MILJO OCH HALSOSKYDD
3 Miljéévervakning
6 Naturvard
7 Vattenvard

KULTUR OCH FRITID
4 Enskilda arkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val
1 1 1 Administrera val Allménna val och folkomréstning - Valdistrikt,
valforréttare, logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodforteckningar for valdistrikt Bevaras Valmyndighetens valdatasystem
Statistik, underlag Bevaras Filserver (K:)
Forslag till ny valkretsindelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver
(K:)
Register 6ver valdistrikt Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
1 1 1 2 Hantera val- och fértidsréstningslokaler
Register 6ver val och fortidsréstningslokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bokningslista vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
1 1 1 3 Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bestallningslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Packlistor Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering.
inaktualitet
Kérschema transport till vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Oanvént valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens
inaktualitet instruktioner
1 1 1 4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Intresseanmaélningar/spontanansokningar Gallras vid Filserver (K:), e-post, Gallras nér valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet valsamordnarens kontor
Forordnande av rostmottagare, delegeringsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
(K:)
Meddelande om férordnande/ej forordnande Gallras vid Filserver (K:) Gallras nér valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Ja
inaktualitet
Register dver réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering Ja
inaktualitet
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Inbjudan, utbildning Gallras vid Filserver (K:) Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
inaktualitet
Informationsmaterial for allméanheten Bevaras Filserver (K:) Det som ar kommunspecifikt bevaras ett exemplar av
Narvarolistor Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Ja
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Lokala instruktioner Bevaras Filserver (K:) Arbetssatt, processer m.m. Ja
1 1 1 6 Informera om val
Kommunikationsplan for val Bevaras Filserver (K:)

Genomfora val

Allménna val och folkomréstning - Ta emot och rékna
roster

Genomfbra fortidsréstning




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial fré&n Valmyndigheten och Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Kan forstoras nar valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin
Lénsstyrelsen inaktualitet kontor for fortidsrostning, Checklista kontrollringning
valdistrikten
Dagrapport rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Kvitto hamtning roster i rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Ifyllda valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Kvitton avseende roster som tagits emot frdn posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Postfullmakter Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Namndsbeslut
(K:)
Genomféra institutionsréstning
Schema for institutionsréstning Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Dagrapport réstmottagning Gallras vid Sekretessarkivet Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Ifyllda valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Genomféra valdag
Kvittens réstlangd Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Rostlangder Bevaras Sekretessarkivet Ja
Beslut om ratt att andra/géra tillagg i réstlangd Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Valndmndens beslut Ja
(K:)
Tilldagg i réstlangden Bevaras Diabas, kommunarkiv Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och Ja
fors in i rostlangden p g a rattsékerheten om rostréatt.
Kvitton leveranser fran posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Valdistriktets schema valdagen Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Blankett inneh8ll rod kasse Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
inaktualitet valperioden
Omslag med tomma ytterkuvert frn godkénda Gallras vid Sekretessarkivet Sparas under valperioden Ja
budrdster inaktualitet
Rostkort som samlats upp i vallokaler och Gallras vid Sekretesstunna i arkivet Forstors efter valet Ja
rostningslokaler inaktualitet
Protokoll valdistrikt Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Resultatbilagor Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med réster Se anmérkning Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Gallras efter 2 ar Utgor underlag till arvodering. Ja
Genomféra onsdagsrékning
Annonsmanus onsdagsrdkning (tid och plats) Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Brevréster, for sent inkomna Se anmérkning Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
valperioden
Handlingar rérande rekrytering av réstréknare Bevaras Filserver (K:) Ja

Sammanstéllning fortidsréster

Se anmérkning

Filserver (K:)

Sparas under valperioden

Blankett innehall réd kasse

Se anmérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Protokoll valndmndens preliminéra rostrdkning

Se anmérkning

Lamnas till Lansstyrelsen

Rostkort

Se anmérkning

Sekretesstunna i arkivet

Forstérs efter valet

Resultatbilagor

Se anmérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
1 1 3 iv Folkomréstning
Begéran genomfora folkomréstning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Namnlistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
1 1 4 Partistod Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utrékning av partistod Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Regleras i Regler for kommunalt partistod Ja
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut
Protokoll Bevaras Filserver (K:) och kommunarkiv |Kronologiskt 18r Det sammanhé&ngande protokollet for Ja
fullméktige/styrelse/namnd och férbund. Protokoll
frén KF, KS och namnderna binds i bocker Iépande.
Beslutsunderlag/ utredning Registreras D Bevaras, se Tillsammans med &rende Diarienummer 28r Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor Ja
anmarkning arendet/akten
Presentationsmaterial Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Om presentationsmaterial, exempelvis ett bildspel,
tillfor &rendet ny information ska det bevaras i 6vriga
Protokollsutdrag Registreras D Bevaras, se Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Respektive beslutsparagraf som tillhor &rendet. Ja
anmarkning Férvaras tillsammans med arendet.
Protokollsanteckningar Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Reservation Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Uppropslistor/ narvarolistor Se anmérkning Ingar i protokollet. Ja
Omrostningslistor/voteringslistor Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Ljud- och bildupptagningar Se anmérkning Géller endast fullméaktige. I dagslaget gors inga ljud- Ja
och bildupptagningar.
Laglighetsprovning Registreras D Se anmarkning Tillsammans med arende Diarienummer 28r Respektive laglighetsprovning tillhér drendet/akten Ja
Forvaltningsbesvar Registreras D Se anmaérkning Tillsammans med arende Diarienummer 28r Respektive forvaltningsbesvar tillhor arendet/akten Ja
Anslag Se anmérkning Justeringsanslag fér protokoll ingar i protokollet.
Finns pa digital anslagstavla pd webb tillfalligt.
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogméten
Anteckningar frén moten Se anmérkning Tillsammans med &rendet Diarienummer 28r Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett Ja
arende/akt ex. oversiktsplan, kommunens framtida
utveckling
1 2 3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Tillh6r respektive drende/akt. Tjansteskrivelse och Ja
beslut. Tillhér inte delegationsbesluten till ndgot
arende sa registeras det pd 1.2.3.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 2 8r
filserver (K:/Styrdokument)
1 2 4 Tillfélliga politiska beredningar och Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med
styrgrupper uppdrag att utreda sérskild friga
Férslag om att tillsdtta beredning eller politisk Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
styrgrupp kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 18r Ja
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Om det tillhér ett drende i Diabas s& registreras det
kommunarkiv dar
1 2 5 Tillsétta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledaméter, ersattare, ombud,
revisorer, éverférmyndare
Protokoll slutlig réstrékning och mandatférdelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
frén Lansstyrelsen
Forslag frén valberedningsniamnden/gruppledaren Bevaras Filserver (K:) Ja
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/négmnd/valberedning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Begéran hos Lénsstyrelsen om ny ledamot/erséattare i|Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Kl
Underréttelse fran lansstyrelsen om ny Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
ledamot/ersattare i KF
1 2 6 Initiativ frdn fértroendevalda, ndmnd, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har
revisorer, bolag, fullméktigeberedning intiativratt i KF.
1 2 6 1 Motion
Motion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Tjansteskrivelse/Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1 2 6 2 Interpellation
Interpellation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1 2 6 3 Fraga
Fraga Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 2 7 Aterkoppla till fortroendevalda Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstéllda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing)
mellan tjanstem&n och politiker, information mellan
tjansteman och politiker
Rapporter och anmélningsédrenden i KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Rapporter och anmélningsédrenden i KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
verkstéllda beslut m.m. i KF kommunarkiv
Informationséarende till fértroendevalda Gallras vid Filserver (K:/Namnder) Information for kannedom frén externa
inaktualitet organisationer. Ex. SKL:s sammantrédesplan for
nasta 8r.
1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullmaktige,
styrelse eller namnd finns i forfattningssamlingen p&
hemsida och intranat.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r
Filserver (K:/Styrdokument), namnd
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Se &ven K:/Namnder Ja

kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. Ex arkivreglemente, reglemente
Filserver (K:/Styrdokument) namnd for namnd, reglemente for revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. T ex likabehandlingsplan,
Filserver (K:/Styrdokument) namnd jamstalldhetsplan, plan mot krankande behandling.
Styrande dokument, vergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. Ex taxor och avgifter.
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i namnd
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmérkning kommunarkiv, Filserver Diarienummer 28r 1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
Lathundar Gallras vid Filserver Forvaras pa enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver Forvaras pa enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och férdela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Som behandlats i KS/ndmnd/utskott Ja
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga niver
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 &r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsmoten, rdd och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar |Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsférhandlingar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller Gallras efter 2 &r Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan p8 arbetsplatsnivd
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstéllan Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
1 4 Planering och uppféljning av
verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
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Ansvarig

namnd/styrelse:

Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats

/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog

form. Exempelvis

verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som

Sortering

Vid analog arkivering,

ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

maojligt.
1 4 1 1 Budget
M3l och vision Se anmarkning Ingdr i budgeten.
Prelimindra budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planeringsférutséttningar
Preliminar berakning statsbidrag, Gallras vid Filserver Arbetsmaterial
kommunalekonomisk utjgmning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fr@n de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetforslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansokan om
tatsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rorande budgetarendet [Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling
inaktualitet
Budgetuppfdljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och del&rsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppfoljning och del8rsrapporter |Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infér bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till
respektive 8rs bokslutsdrende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
irsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag frdn kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.
kommunala bolag
Resultatoverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rorande bokslutsarendet [Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Rrsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med
aredet.*)Anlaggningsbilaga
irsférbrukning, 5rlig statistik 6ver forbrukning 6ver Bevaras Filserver
varor och tjénster
irsrapporter/verksamhetsberétte\ser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 . a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
1 4 2 Begdra 6kat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvéands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KF.
Begéran om tilldaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget &rende eller del av budget
Rteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget &rende eller del av budget
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, alternativt| Antingen eget &rende eller del av budget
filserver
1 5 Kvalitetsledning Ska anvéandas av alla verksamhetsnivaer
1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och fér att nd uppstéllda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behdrigheter.
Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar
M| for kvalitetsarbetet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
thérdsplaner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfdljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Uppféljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar Avser inrapporterad uppféljning p& verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvérdering bevaras och registreras. Underlag
Sammanstéllning av k\agomé\ p§ verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
verksamheten.
Sammanstéllning av synpunkter p8 verksamhetsniva |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av viktfor rapportering till
verksamheten.
1 5 2 Mita verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven
verksamheter under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Handelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ingdr i internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under
inaktualitet stéandig bearbetning. Resultatet av checklistan
framgar av avvikelserapporten. Mallen pa checklistan
bevaras
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ovrig dokumentation av vikt frén tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Egenkontroll Gallras efter 2 8r Filserver
1 5 2 3 Enkat
Enkét, uppréattad Bevaras Filserver, e-tjanst Kronologisk 5 &r 1 ex ska bevaras tillsammans med
sammanstéllningen
Sammanstallning Bevaras Filserver Kronologisk 5 &r
Enkatsvar, inkomna Gallras efter 2 ar Filserver, e-tjanst Ja
1 5 2 4 Stal K
Allmén statistik av betydelse Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
kommunarkiv vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
kommunarkiv Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifr8n den faststallda budaeten med
Verksamhetsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver, Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
Protokoll (motsv.) frén kvalitetsr&d Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av

ledningssystemet i kvalitetsr&d (motsv.)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Protokoll frén kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fran
fortlépande uppféljning av verksamheten
1 5 4 y /forslag och ki al Synpunkter/férslag och klagomal kan manga ganger
férekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r da viktigt att registrera
informationen flera g&nger under respektive
myndighet samt om det ror klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna méste kopieras och registeras pa flera
stallen.
1 5 4 1 Felanmélan
Anmélan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av 8tgard Gallras efter 2 3r _|Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r En sammanstalining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommuns synpunktshantering gérs 3rvis.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid K;, Artvise, i repektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Ja
1 5 |4 |3 |Kiagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 5 Anmadlan enligt lag Avser anméalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah,
Lex Maria eller krénkande behandling av skolelev.
Anmalan om missforhallande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Ja
Anmaélan om krénkande behandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Kan gélla krénkande behandling av skolelev Ja
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 6 Forum fér samréd Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebvaaande rédet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2 8r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar frén lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 28r T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Skrivelser frén representanter i samrad Se anmaérkning Filserver/Namnder Kronologisk 28r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det d&rende som det berér om det finns ett
1 5 7 1 Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till forhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Tjansteanteckningar, rutinméssiga Vid inaktualitet, I respektive enhet Ja
dock senast vid
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Yttranden frén motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Foreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfor sakuppagift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
1 5 7 2 Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och
foras till det arende som dverklagas. OBS! Vid for
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Besvarshénvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Inkommen &verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fr&n hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motivering
Namndens yttrande till hogre instans Vid inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut Vid inaktualitet
dverklagats i ratt tid
JO-anmélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 7 3 Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se anmérkning Filserver, verksamhetssystem Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Komplettering av avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvaérldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar fr8n externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar frén studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt B&de lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas
nar projektet overg8r i regelratt verksamhet ex ingdr
i kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieforas i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvéardering Bevaras Filserver
Sammanstéllining Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras tillsammans med &rendet.
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar fr&n moten Se anmaérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2
&r. Méten med anteckningar som innehaller beslut
ska bevaras
Beslutsférteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarférteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra myndigheter
Férteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokféringsplan Bevaras Filserver
Revisionshandlingar Bevaras Filserver
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkét Se anmérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om
man vill.
Intervjuer Gallras efter 2 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
aftar nraialtate clut Sllnina ach clitrannart
Meddelanden Gallras efter 2 8r Filserver
M8&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllning och slutrapport
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets slut sammanstallning och slutrapport
Underlag fér budgetberékning Gallras efter 7 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s& kan de krava
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker
i Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista
betalningen &r gjort frén EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frin namnder/styrelse rorande EU-ansékan |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Kopia i projektdokumentationen.
Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda
projektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal
Samverkansavtal Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiérer och
projekt-partners. Kopia i projektdokumentationen.
Kéllmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
projektets problembeskrivning
Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets g8ng Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansdkningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s8som Ioneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fr@n kontrollen p3 forstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen

D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller

form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiérer (EU- och medfinansiarer) och
projektpartners.

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarférteckningar, kursintyg.

Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprenérsavtal far gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision). Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomforande. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Protokoll frén styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonomer/kommunikatérer

Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebér att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansdkan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, féljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserapport.

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
légesrapporten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet

Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/féljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups

Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmaérkning Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas regelbundet.

Information av allmén karaktar Gallras vid Filserver Fran programférvaltande myndigheter i Sverige

inaktualitet

Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver

inaktualitet

Dagbdcker (projektdagbdcker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstalld i

inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

(ERUF) inaktualitet

Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet som anvéands vid enstaka tillféllen och kanske hyrs
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, vid varje anvéndningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter
utbildnings-material, férbruknings-material och sista tidpunkt for revision
nyttjande av nédvéandig utrustning fér projektet
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pd inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar,
offentliggérande fullgjorts). trycksaker, visitkort, skarmdumpar eller utskrift av
hemsida som byggts upp fér projektet samt filmer
och fotografier fran utstaliningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna frgor med svar av
Linkedin m fl. kanaler fér information och utokad inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder ndgon &tgard
ab Minlan nem mend Avinens bnmESe Aok cosinla madint Collaas TINTAACT
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinméssig Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det inaktualitet
framgér att betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex frdn inaktualitet
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
Dokumentation kring/fr%n arrangemang och Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
aktiviteter inaktualitet program-/moétesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor, egenproducerat
utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation, Power
Point presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stallda till projektégaren och utan svarighet

kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt fér revision
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Bank- och postgirobetalningar Se anmérkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
transaktioner direkt kan utlésas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgéangliga digitalt i
sitt ursprungs-sammanhang for revision. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se anmérkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidigast EFTER sista tidpunkt for revision
Lénekostnader Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
Ionekostnader direkt kan utldsas i redovisningen.
Underlag for pension och forsakringar (PO - Se anmaérkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
55,658%)
Upphandlingséarenden Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 28r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvérderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och 8terbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsdrende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. pa K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsférandring

omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&

Minnesanteckningar

Gallras efter 2 8r

Filserver

Diarieférs och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
betvdelse férvaras pd K: _
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
betydelse férvaras pd K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
1 7 Allm&nna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv
1 7 1 Post och
Rutiner for postoppning Se anmérkning Parm i postrummet, Filserver Se 1.3.1, Styrande dokument.
Postoppningsfullmakt Se anmérkning Parm i postrummet Se 2.7.2. Anstélla personal. Ja
1 7 2 Lémna ut allmé@nna handlingar Ldmna ut allmé&nna handlingar/ uppgifter ur allménna
handlingar. I normalfallet vid utldmnande av allmén
handling sker ingen dokumentation. Uppstar ett
Inkommen begéran ta del av allmén handling Se anmérkning Hos respektive enhet I drenden som 6verklagas ska begédran om att ta del Ja
av allmén handling bevaras annars kan de gallras vid
inaktualitet.
Beslut ej lamna ut allmén handling eller Idmna ut den |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
maskad
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ingdr ofta i beslut att ej lamna ut allman handlingar
eller lamna ut den maskad.
Kopior av utlamnade handlingar Se anmaérkning 1 drenden som 6verklagas ska kopior pd de Ja
utldmnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Overklagande av beslut att ej lamna ut allman Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Beslut/dom fr&n kammarratten Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
1 7 3 Redovisa information Diarieféring/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan,
Postlista Gallras vid Sammanstéllning av registrerad inkommande post.
inaktualitet Inget krav p& bevarande.
Handlingskort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arendekort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv, Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan ing8 i
Filserver/ beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
Beskrivning av en myndighets allmé@nna handlingar Registreras D Bevaras Ingér i arkivbeskrivningen Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan
inga i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras Visual Arkiv, Filserver Uppdateras Iopande. Kravs inte p& myndighet om
Klassificeringsstruktur Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
Informationshanteringsplan Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
1 7 4 Vérda och férvara arkiv
Arkivtillsyn Se anmérkning Se 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet
Arkivhandbocker Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Intern utldningsliggare for enskilda arenden och Gallras vid Kommunarkivet Gallras nar handingarna aterlamnats. Ja
handlingar inaktualitet
Avtal om utldn fr@n arkivmyndigheten av Gverlamnat Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal Ja
arkivmaterial som behévs i verksamheten.
Avtal om deponering av arkivmaterial hos Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal Ja
arkivmyndigheten
Avtal om hjélp av arkivmyndigheten med gallring hos| Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal Ja
en myndighet
1 7 5 Tillgéngliggéra allmé@nna handlingar och arkiv Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utldn
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande skanning Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande utldn av material till annan Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal. T ex Ja
myndighet/enskild journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal Ja
med Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Analog information som digitaliserats som ett led av
tillgéngliggérande, t ex bilddatabaser.
Register 6ver forfragningar och drenden hos Se anmérkning Kanslienheten Lista 6ver vilka handlingar som begérs ut, bor inte
arkivmyndighet inneh&lla direkta personuppgifter. Kan beh8llas for
statistik/uppfolining dver vad det fr@gas efter.
1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ing8 i
arkivhandbok.
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Kommunarkiv Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet Ja
som overlamnar handlingar.
1 7 7 Permanent dverférande av handlingar till andra
myndigheter eller enskilda organ &n
arkivmyndigheten. Kréver KF-beslut.
Begéaran om 6vertagande av handlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Protokollsutdrag/beslut om avhéndande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
1 7 8 Overlamna allminna handlingar for forvaring Tidsbegransat 18n eller férvaring av handlingar enligt
avtal
Beslut om dverlamnande av allménna handlingar fér |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Lag (2015:602) om 6verlamnande av allméanna
forvaring externt handlingar fér forvaring
Avtal om 1&n/férvaring av handlingar Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som férvaras p& annan plats.
1 7 9 Gallra
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se anmaérkning Se 1.3.1 Informationshanteringsplan
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Gallringsbeslut, sérbeslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Gallringslistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 7 10 R&dgivning Resulterar forfrégan/radgivning i arende/beslut s§
tillférs det respektive verksamhet ex gallring. G8r det
ej att harleda till annan process s8 registeras drendet
Fraga Se anmérkning Om frgan resulterar i ett drende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Svar Se anmaérkning Om svaret resulterar i ett arende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
1 7 11 Bedriva arki
Pedagogiskt material Bevaras Filserver
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utdvas inom ramen fér
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomréde.
1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut frén revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
1 8 2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Underréattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Rtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Register dver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
1 9 Remisser, undersokningar och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kdnnedom och
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Se anmérkning ovan
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Se anmérkning ovan
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut frén remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Se anmarkning ovan
1 9 2 Externa undersékni Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= o . a A A A . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Begéaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lémnade uppgifter Registreras D Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, 1 arkivex av den egna organisationens
kommunarkiv sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
1 10 Hantera k varumarke
1 10 1 Kommunvapen
Bestéllning av kommunvapen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
namnd
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r
Férfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
vapen
Beslut i forfrégan om tillstand att anvénda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens vapen
1 10 2 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
Forslag till grafisk profil Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
1 10 3 Varumérke
Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Registreringsbevis
Registrering av varumarke Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Patent och registreringsverket. Diariefors
Registreringsbevis frdn PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r
Férfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
varumaérke
Beslut i forfrégan om tillstand att anvénda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens varumarke
1 10 4 Utmaérkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
kommmunen som huvudman delar ut
Nomineringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
1 10 |5 Flaggning
Instruktion for flaggning Registreras D Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
1 11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i som en del av
kommunens officiella representation.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
1 11 1 och a Foreningar, néaringsliv etc.
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomférd och
slutredovisad)
Férslag evenemangsaktiviteter Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten & genomférd och
slutredovisad)
Evenemangsplan Se anmaérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Inbjudan, géster Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomférd och
Representationslistor och registreringsférteckningar Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Se anmarkning Filserver Redogérelse for evenemanget, fotografier, Ja
ordférandekorrespondens upptagningar.
Fortjansttecken (motsv.) Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av fortjansttecken framtagna fér kommunens réakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar" (T.ex. standar)
kommunarkivet
Representationsg8vor Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av gdva speciellt framtagen for kommunens rakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex. foremal forsett
kommunarkivet med kommunvapen)
1 annat fall dokumenteras g&van i bild.
1 11 2 Vénortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Presentationsmaterial fran vénorter Gallras vid Overlamnat fran vénorter.
inaktualitet
Inbjudningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Tackbrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Redogérelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fr&n vénortsbesok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Gavor till kommunen Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r For gavor over ett visst varde kan behov finnas av
registering for att vid forfrégan veta var gavan
befinner sig.
1 12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsforordningen géller frén maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
1 12 1 Utse
Beslut om dataskyddsombud Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Varje personuppgiftsansvarig dvs ndmnd/styrelse ska
utse ett dataskyddsombud.
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut om att utse dataskyddsambassadorer for Registreras V Vid inakutalitet Draftit
dataskyddsfragor
Policys och rutiner kring dataskydd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Styrdokument
1 12 2 Hantera samtycken for
personuppgiftsbehandling
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
maojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

Samtycken Registreras V Vid inakutalitet Filserver For t.ex. bilder pd hemsida. Rér samtycken kring
hantering av fotografier framforallt. Samtycken bor
vara tidsbegransade nar det galler skola och gallras
tidigast efter eleven avslutat sin skolgdng. Forvaras
pé den bolag/forvaltning/skola som personen tillhor.

Rtertagande av samtycke Registreras V Vid inakutalitet Filserver Ror samtycke kring att man far behandla
personuppgifter i datasystem och hur man f&r
behandla dem. Bér férvaras s& lange personen ar
aktuell i systemet och sd lange som personen bar
skydd runt personuppgift. Férvaras pa den
bolag/forvaltning/skola som personen tillhor.

1 12 3 Per dling

Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter |Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv Diariefors i diabas KS

Information om den registrerades rattigheter mm Se anmérkning Filserver Se 3.4.1 Extern information

Férteckning éver personuppgiftsbehandlingar Registreras V Se anmérkning Drafit Uppdateras l6pande.

Begéaran om registerutdrag Registreras V Vid inakutalitet Filserver, i aktuellt verksamhetssystem Gaéller registerutdrag om vilka behandlingar av
personuppgifter som vi utfér rérande den som begéar
utdraget. Personen maste bekrafta sin identitet vid
registerutdraget 6verlamnande. Anvénd e-tjanst om
mojligt.

Begéaran om rattelse Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjélv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter
som behandlats i strid med lagen eller foreskrifter
som har utfardats med stod av lagen. Om man vill att
ens egna personuppgifter ska rattas kan man géra

Begéaran om radering Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har majlighet att sjalv begéara att
den personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter.
Dock har myndigheter begréansade majligheter att
radera personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutévning.

Begéran om dataportabilitet Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjalv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska kunna Idmna ut
personuppgifter for dataportabilitet dvs. den
registerade vill ha med sig personuppgifter till en
annan myndighet/foretag.

Begéran om begrédnsning av behandling Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begéran om invandning Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begéaran om komplettering av begéran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Komplettering till begdran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv

Delegationsbeslut om underréttelse till tredje man Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv

om réttelse och radering

Utlamnande av handling (kvittens pa att de fatt Registreras V Vid inakutalitet Open ePlatform

registerutdrag och att de uppvisat legitimation)

Underlag fran verksamhetsomraden om ev. Registreras Vid inakutalitet Filserver

férekomst

1 12 4 Hantera och férebygga

personuppgiftsincidenter

Rutiner for personuppgiftsincidenter Registreras D Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Se 1.3.1

kommunarkiv

Anmélan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till Integritetsskyddsmyndigheten och
dataskyddsombud

Rapportering av personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till PUA och dataskyddsombud

Svar frén Integritetsskyddsmyndigheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation om personuppgiftsincident Registreras V Bevaras Open ePlatform Open ePlatform

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de
olika principerna i dataskyddsférordningen. Dessa &r:

Personuppgiftsbitrddesavtal

Se anmérkning

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

PUB-avtal. Registeras under 2.6.4 Forvalta avtal som
ett avtal av vikt.

Konsekvensutredning vid behandlingar

Registreras D

Bevaras

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Forordningen stéller sarskilda krav ps
personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter p& ett satt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne forst gora en

Dokumentation

Registreras

Filserver

Arbeta aktivt med skydd och sékerhet. I
dataskyddsférordningen finns en generell skyldighet
for b&de personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitrdden att vidta ldmpliga tekniska
och organisatoriska 8tgarder for att skydda
personuppgifter.

Internt informationsmaterial

Se anmérkning

Filserver

Se 2.3.1 Intern information.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden och méten av
olika slag. Galler &ven bolag och forbund. Ej beslut.
2 1 1 ing
Sammantrédesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Respektive nédmnds sammantradesplanering
kommunarkiv diariefors i akten for &rendet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Beslutet om sammantrédesplanering
Bestéllningar av fika och lokaler Gallras vid
inaktualitet
2 1 2 Genomféra moéten
Kallelse/arendelista/féredragningslista med Se anmérkning Filserver, hemsidan F&r gallras efter ssmmantrade men vi forvarar pa
beslutsunderlag K/Namnder samt pd hemsidan ett antal &r tillbaka.
Kallelse/arendelista/foredragningslista Se anmaérkning Filserver, hemsidan Far gallras om protokollet innehdller en
arendeforteckning annars maste de bevaras. Vi
forvarar p& K:/Namnder samt p8 hemsidan ett antal
3r tillbaka
Kungorelse Vid inaktualitet Digitala anslagstavla Tas ned frén den digitala anslagstavian efter
sammantradet
Ir i -, ersattare Gallras efter 2 8r Galler enbart fullmaktige
Justeringsanslag Se anmérkning Justeringsansaget ingar i protokollet. Information pa
hemsidan gallras nér datum for nedtagning passerat
2 2 Administration av fortroendevalda
2 2 1 Registrera fortr
Fortroendemannaregister Registreras V Bevaras Troman Ja
Samtycke enligt GDPR/Dataskyddsférordning Se anmaérkning Se 1.12.2 Samtycken Ja
Bestéllning av anvéndarkonto Se anmérkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system Ja
Sekretessforbindelse Gallras 2 &r efter Kansliet
inaktualitet Ja
Medgivande 6ppna post Se anmaérkning Registrator Se 1.7.1 Post och postéppning Ja
Avtal 18n av surfplatta/dator Se anmérkning Registrator Gallras vid inaktualitet och tillhér 2.6.4 Forvalta avtal.
Ja
2 2 2 Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista, blankett Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering Ja
Arvodesunderlag (nérvarolistan, Gallras efter 1 &r
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserdkningar etc.) .,
2 2 3 Utveckla fortr Géller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och
politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gélla om politiker
sitter i special namnd/styrelse dér specifik utbildning
krévs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.
Protokollsutdrag/beslut Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fortroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fortroendevalda Bevaras Filserver Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2 2 4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Riktlinjer for gdvor Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Register 6ver g8vor Gallras vid Personalenheten Beskrivning av valbara g&vor.
inaktualitet
Beslut om utdelade g8vor Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Registreras om 6verstiger visst vérde.
kommunarkiv Ja
Dokumentation Gallras vid Filserver Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras och

inaktualitet/Bevaras

bevaras.

N
w

Informera och kommunicera internt

Internt informationsmaterial
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Informationsmaterial Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Avser information till allmé&nheten framtagen i en
kommunarkiv) bestamd beslutsprocess i form av t.ex broschyr,
skrivet eller kopierat blad, textdokument p& hemsida,
portal etc. med allmén eller specifik (ej individuell)
information. 1 arkivexemplar av broschyr etc.
bevaras.
Broschyrer Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Ett exemplar av varje ska bevaras.
kommunarkiv)
Verksamhetens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Om man stéller samman sin verksamhets historia och
kommunarkiv) den publiceras externt i ndgot sammanhang hér den
till 3.4.1 Ge kommuninformation
Pressklipp Bevaras Filserver (K:/Kommunikation)
Dokument frn 2004 och tidigare
finns i arkivet. Dokument som
hor till ett drende forvaras med
arendet.
Ja
Bildarkiv Bevaras P: Efter kategori Ja
Kalender Gallras vid Outlook Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook
inaktualitet dar man kan se vara alla pd avdelningen befinner sig.
Ja
2 3 2 Intern webb
Handbd&cker/interna rutiner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
forandringar
Dokumentbibliotek Gallras vid Intranat Uppdateras I6pande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Intranat I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan
inaktualitet endast undantagsvis. For mer information kontakta
Sydarkivera
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor p& webben Tillhandahélla och anvénda, t ex OneDrive, Share
Point m fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
2 3 4 Dir ikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstréffar Gallras vid
inaktualitet
Material fr8n interna informationstréffar Gallras vid Filserver
inaktualitet
2 4 Ekonomiadministration
2 4 1 /gé i
Ekonomiadminstrativt system Registreras V Se anmarkning Raindance Bevaras i sin helhet. Behdvs fér forstéelse och Kundnamn och texten |Ja

anvéandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Ska finnas tillganglig i digital form i minst 7 8r efter
utgdngen av rakenskapsaret.

"skyddad adress" finns i
Raindance. Lev.fakturor
som sekretessklassats
ute i verksamheterna
kan endast ses av
ekonomipersonal samt
behoriga p& aktuell
verksamhet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Registreras V Bevaras Raindance har aktuell kodplan. Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda

kodforteckningar/kodplan

Excelfil med gamla samt aktuell
kodplan finns som
exceldokument under K:

alla koder m.m. nér det géller ekonomihandlingar i
samband med forskning. Kan ingd i bokslutet. Ska
finnas tillganglig i digital form i minst 7 ar efter
utgdngen av rakenskapséret.

Anvéndare i ekonomisystemet Registreras V Se anmérkning Raindance, QlickView. Attestlistor|Namn Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas tillgénglig i Ja
(b&de aktuella och gamla) sparas| digital form i minst 7 8r efter utgdngen av
digitalt under K: och for rékenskapsaret.
QlickView sparas anvéandarlistan
under X:.
Behandlingshistorik Registreras V Se anmaérkning Raindance Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas till-ganglig i Ja
digital form i minst 7 &r.
Systemdokumentation Se anmarkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Beskrivningar av automatkonteringar Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Exempel pd automatonteringar:
Personalomkostnadsp8slag samt interimsbokféring.
2 4 2 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for
verksamheter i kommun, bolag och stiftelser
Avstamningslistor/underlag Registreras V Gallras efter 2 &r Raindance Lopnummer/datum Sammanstélliningar som upprattas i samband med Ja
bokféring och utbetalningar
Fakturahanteringssystem Registreras V Se anmérkning Fakturavéaxel: InExchange, Lopnummer/datum Bevaras i sin helhet eller i urval. Behévs for forstéelse|Lev.fakturor som Ja
Fakturaportal: Raindance, och anvéndbarhet av ekonomiinformation vid sekretessklassats ute i
Leverantorsreskontra: forskning. Innehdller uppgifter om hantering av verksamheterna kan
Raindance, Bilagor (pdf) sparas skannade filer, kontering och attestering endast ses av behdériga
pa X: anvéndare. 1
InExchange krévs
behérighet att logga in.
Integrering mellan fakuturahanterings- och Raindance. InExchange i 18
ekonomisystem ménader.
Korrespondens rérande leverantorsfakturor Gallras vid Raindance. Microsoft outlook
inaktualitet mailkorgen, bade for intern
kommunikation samt externt
(mot leverantérerna). Vissa mail
laggs i Arkiv/Hanterat. Viktig
korrespondens sparas som bilaga
p8 lev.fakturan. De flesta mail
deletas nér aredet ar klart.
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade |Registreras V Bevaras Inkomna som pdf sparas digitalt Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
i X: och inkomna som e-faktura ekonomiinformation vid forskning. Ska sparas i minst
sparas i InExchange. Samtliga 7 &r.
finns &ven att hitta i Raindance.
Leverantorsfakturor, inkomna pa& papper Arkivmappar Gallras efter 7 &r Inkomna som pappersfaktura Lopnummer/datum Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de

sparas i arkiviador i 1dsta
dokumentskap. Efter ett ar laggs
arkividdorna i arkivet pd Vitalis.

frén 2019 gallras efter 4 &r.

Leverantorsregister

Registreras V

Bevaras

Raindance

Lev.ID, lev.namn

Ska innehdlla: organisationsnummer, fretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning

Leverantorsreskontra, utgdende

Registreras V

Bevaras

Raindance

I AutoPay enligt
referensnummer.

Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokforingsdatum, belopp

Leverantorsreskontra, kvittens

Registreras V

Gallras efter 7 r

Raindance

Ska innehdlla: utbetalningsbekraftelser, kvittens p&
skapad fil till betalinstitut, terrapporteringar av
utférda betalningar, bokféring av utférda betalningar.
Kvittenser skapas automatiskt frén Visma AutoPay,
som &r integrerat med banken.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
. 2 - a n A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Underlag for utbetalningar Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Ska innehdlla: Attesterade Ionefiler, dterbetalningar,
overforingar etc. Vissa underlag for utbetalningar har
underlag i pappersformat och dessa bifogas sjalva
betalningskvittensen och sétts i verifikationsparm.
Utbetalningsjournaler Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Datumordning 28r Sammanstéllning av genomférda utbetalningar
Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper tillhérande Gallras efter 7 &r + |Sparas i arkivlador i I8sta Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet
faktura se anmarkning dokumentsk&p. Efter ett &r laggs eller skannas och 6verfors till annat digitalt medium,
arkivliddorna i arkivet pd Vitalis. kan de gallras efter 4 &r.
Skannas och bifogas digitalt till
verifikation.
2 4 3 Kundreskontra Pengar in. De fléden som genererar inkomster for
kommunens forvaltningar
Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras V Gallras efter 7 &r Parm efter registrering i Fakturanummerordning 28r Bestallningar och annat som innehé&ller uppgifter som Ja
Raindance behovs fér att sammanstélla kundfakturor
Inbetalningsjournal Registreras V Gallras efter 7 r Parmar Datum 28r Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund Ja
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro Gallras efter 7 &r  |Parmar Datum 28r Ja
Filéverféring/integrering mellan férsystem Registreras V Gallras efter 7 ar Parmar (en parm per Datum 238r Information som férs éver for att mojliggéra Ja
verksamhet) fakturering eller kontroll/avstdmning av fakturering
och inbetalning
Korrespondens rérande kundfakturor Gallras vid Vissa mail skrivs ut och bifogas 238r Ja
inaktualitet underlaget till fakturan. Annars
Kundfakturor Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance och Future Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
ekonomiinformation vid forskning.
Kundfakturajournal Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance eller Future Sammanstéllning av fakturor som skickats till kund. Ja
Tas fram vid behov.
Kundregister Registreras V Bevaras Raindance eller Future Information om organisations- eller personnummr, Ja
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Bevaras med ndgra &rs mellanrum for at fa en bild
vilka som har varit kunder (Forskning)
Kundreskontra, utgdende Registreras V Bevaras Raindance eller Future Kundregister med uppgifter om utsénda fakturor och Ja
betalningsstatus. Inneh8ller: kundnamn,
kundnummer, reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer, fakturadatum, forfallodatum,
Kundreskontra, ingdende Bevaras Utskriften forvaras i parm Datum Efter tva &r flyttas |Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med Ja
de till slutarkiv. utbetalningsbekréftelser, &terrapportering av utforda
. L nob bAlERving oy kEAeds Lk :
Anmélan/medgivandeblankett autogiro Se anmérkning separata parmar for respektive |Raindance-kunder: namn. Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. nar Ja
system, registerhdllaren Future-kunder: datum avanmalan gors av kund eller kund avlider.
Anmalan e-faktura Se anmarkning Registerhallaren Datum Gallras nar e-fakturan upphért att gélla dvs. nar Ja

avanmalan gors av kund eller kund avlider.

Anldggningsreskontra

Anldggsningsreskontra Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance 7 8r efter utarangering

Anldggningsregister Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-ID Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ing8r i
bokslutet.

Anléggningsspecifikation Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-ID Skapas vid aktivering av anlaggning. Ing%ri bokslutet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Vardejustering av anldggningar (bekréftelse) Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Anlaggnings-ID Intréffar efter t.ex. forséljning, utarangering,
vardedverféring, nedskrivning och uppskrivning av ett|
av kommunens objekt och det inte langre &ar aktuellt
for kommunen dvs man réknar 10 &r efter detta och
sedan kan de gallras
Avskrivningar, avskrivningsbekréftelse Registreras V Gallras efter 7 r Raindance Anléggnings-ID Vid avskrivning av fastigheter
Inventarieférteckningar Bevaras Ekonomienheten alternativt ute Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ing8r i
hos respektive enhet bokslutet
2 4 5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 7 8r Parm Verikfikationsnummer 28r Ja
Interdebitering/kostnadsférdelning Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ja
Bokféringsorder Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ja
2 4 6 Lépande bokféring/redovisning Med I6pande redovisning menas de
informationsméangder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
avctimnina kantrall ach rannartaring
Grundboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, Ja
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
uarifibatinnctavt _halann
Huvudboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 8r Ska/kan innehélla: kund-/leverantdrsnummer,
Koncernredovisning Bevaras Excel finns sparat under mappen |Arsvis Med bilagor. Arlig version ing&r i bokslutet.
K:
Avstamningslistor/underlag Gallras efter 2 &r Parm Datum 28r M8nadsvisa rutinkontroller vid genomgang av Ja
redovisningen
Plus- och bankgirolistor Gallras efter 7 &r Parm Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna
visa transaktioner i handelse av inkassokrav frdn
leverantor
Rekvisition Pappersunderlagen i mapp, Ja
register 6ver samtliga
rekvisitioner sparas i katalogen
K:/Adm
Réntefakturor Registreras V Gallras efter 7 &r Future; laggs pa vid nasta Fakturanummerordning Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden Ja
fakturering drojsmélsrénta pd en forsenad betalning
Verifikationsrapporter, I6pande redovisning Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control, samt skrivs ut Verikfikationsnummer 28r Skapas vid huvudboksrelaterade héndelser i Ja
och sétts i parm ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor vid
inlasning frén interna och externa forsystem t.ex.
réttad avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder och verifikationsspecifikationer t.ex.
bokforingsorder, reverseringar i leverantérs- eller
kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavslut Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control, samt skrivs ut PB (periodbokslut) 28r Innehé8ller: periodisk automatkontering, éverforing av
och sétts i parm Verikfikationsnummer ingdende balans
2 4 7 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadest&ndskrav och
forsékringsdrenden i samband med ekonomiska
ansprik, fodringar och avskrivning av fodringar
Betalningspaminnelser Registreras V Gallras efter 2 8r Visma Control och Future Efter betalning eller avskriven fodran Ja
Inkassojournal Registreras V Gallras efter 7 &r Future: lista som sparas under Sammanstallning av pagdende inkassoarenden, Ja
katalogen K:, Control: utskrift antingen egenupprattade eller inkommen frén
som sparas i parm ihop med inkassobolag
underlag
Inkassodrenden Se anmérkning Parm Datum Uppgifter och handlingar i inkassodrenden t.ex. Ja
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 3r efter att skulden
ar reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Filoverforing/integrering mellan ekonomi- och Se anmérkning Information som fors dver for att iggora
inkassosystem uppféljning av bristande betalningar. Kan gallras 2 &r
efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad. Sker inte i dagslaget men
uppdateras nér filoverforing till Inkasso bérjar att
anvéndas
Bestridande av faktura Registreras V Bevaras Visma Control Ja
Arenden om reducerad avgift Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Konkursbesked Gallras vid Inkomna brev sparas i mapp Ja
inaktualitet
Fusionsbesked Gallras vid
inaktualitet
2 4 8 Taxering och skatteredovisning Med detta menas de floden som hanterar redovisning
samt ansékningar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms |Registreras D Bevaras med Diabas, kommunarkiv, K:
vid fastighetskép och férsalining avtalet
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Gallras efter 17 ar  |K: Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet
upphort att vara aktuellt for kommunen (t.ex. sdlt
eller utrangerats). Om den ingdende momsen under
ett beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr s& ska
jamkning ska om den momspliktiga verksamheten
okat, minskat eller upphért samt vid vissa
bverldtelser. Korregeringstiden for denna typ av
jamkning &r tio 8r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara rékenskaper, anteckningar
eller annat underlag fér att mojliggéra kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgdngen av det
kalenderdr d& korrigeringstiden Iopte ut. Nar det
géller fastigheter innebér det att informationen kan
gallras efter 17 & men maskiner som ocksd berors
kan gallras efter 12 8r d& det &r en gallringstid p& 5
&r samt 7 8r for korrigering.
Ansokningar och beslut om jamkning av moms Gallras efter 7 &r K:
Ansokningar och beslut, omprévning av Registreras V Gallras efter 7 &r Ingér i bokféringen
arbetsqgivaravgifter
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 &r Exploateringschef Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer.
Gors pa natet, spara kvittens eller kopia av
deklaration av juridiska skal.
Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 & |Skatteparmen hos Om den ingdende momsen under ett beskattningsar
ekonomiassistent uppgar till minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom
Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 10 &r |Parm. Ansokan om ersattning for Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
moms sparas i mapp under K: bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pd
natet, spara kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 10 ar |Bokféringen Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pd
néatet, spara kvittens.
Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 ar K:
Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 &r K:
Kontoutdrag Skatteverket Gallras efter 7 &r Skatteparmen hos 28r Kopior. Original finns hos Skatteverket
ekonomiassistent
Skattejamkning for fastighet Gallras efter 17 &r |K:
2 4 9 [ i Det som ej omfattas av leverantdrsreskontra
Bankutbetalning Registreras V Gallras efter 7 &r Kassaverifikationer, manuella Verikfikationsnummer 28r Direkt utbetalning p% bankkontor eller via Ja
betalningar via banken, sparas i internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.
parm. Kterbetalning till kund
(KB) sparas i parm.
2 4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
o Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Bankinsattningar Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 8r
2 4 11 Kontantkassa
Kassarullar Gallras efter 7 &r Hos respektive enhet
Redovisning av kassa Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control samt papper i Verikfikationsnummer 28r
ver.parm
Babs-kvitton, kassakvitton Registreras V Gallras efter 7 &r Sétts i parm ihop med Verikfikationsnummer 28r

redovisning av kassan

2 5 Finans- och skuldférvaltning
2 5 1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
Kapital och vérdepapper Bevaras Engagemangsbesked ing8r i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:
Fondredovisningar Bevaras Engagemangsbesked ingér i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:
Investeringsplaner Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i budget, som diariefors
L&neforteckningar Gallras efter 10 & |Digitalt hos Kommuninvest. Aldre
dokument forvaras hos
2 5 2 Inkommande bidrag/anséka om bidrag Ansokan om statliga/6vriga bidrag

2 5 2 1 EU-bidrag Gallras efter F6r mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciella regler for
EU-projekt
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv
Bidragsansoékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Mijélkstéd frén EU

Kopia pd ansokan och @ndringsanmalan Gallras efter 7 &r Driftenheten
Kontroll/redovisning sammandrag Gallras efter 7 &r Driftenheten
Beslut EU-stod Bevaras Driftenheten
2 5 2 3 Statsbidrag Bevaras T.ex. energirddgivning el. utjdmningsbidrag dven de
stora statsbidrag kommunen far av staten i olika
sammanhang. Innehéller ansokan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Redovisning av statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 2 4 Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Fr&n kommunintern "fond" inrattad for sarskilda
satsningar, dvs interna myndigheter hos kommunen
Bidragsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 3 Inlén
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommuninvest
Underlag for betalning Bevaras Visma Control, parm Kommuninvest - ligger i Visma Control samt utskrift i
parm
Avslutade I8n Bevaras Se anmarkning. Kommuninvest - om det p&verkar balanskontot s§
bokfors det i Visma Control. Om I&net laggs om finns
det handlingar som signerats.
2 5 5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 6 L i och koncernbidrag
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv
Avkastningskrav Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv Galler kommunala bolag
2 5 7 Agartillskott
Beslut om &gartillskott Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 6 Inkép och forsélinina
2 6 1 Genomféra upphandling Handlingar som géller upphandling av Vid offentlig
karnverksamhet, infrastruktur eller andra upphandling rdder som
verksamhetskritiska varor eller tjénster ska bevaras. |[huvudregel absolut
Upphandling av centrala avtal samt sekretess fram till dess
kommungemensamma tjénster och varor ska att den upphandlande
bevaras. Handlingar som bevaras registreras i myndigheten beslutat
diarium Diabas, D. Om upphandlingen galler att tilldela kontraktet till
stodjande verksamhet eller andra varor eller tjanster |en viss leverantér, eller
som inte &r verksamhetskritiska kan de gallras efter |[till att anbuden
10 &r, om inget annan anges. offentliggjorts.
Beslut om upphandling/beslut om att delta i Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Initiering av upphandlingsarenden kan &@ven ske
samordnad upphandling Genomféra Diabas, kommunarkiv (se genom exempelvis uppréattande av fullmakt eller
upphandling anmarkning Genomféra inkdpsanmodan. Dessa hanteras ocks8 som belsut
upphandling) om upphandling.
FFU/férfrégningsmateriaI/Upphandlingsdokument - Gallras vid Hos upphandlande enhet Réknas ej som allméan handling och ar darfor inte Se anmaérkning
arbetsmaterial inaktualitet offentlig
FFU/forfrégningsmaterial Gallras vid Hos upphandlande enhet Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial tills det Se anmaérkning Ja
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt inaktualitet publiceras. Sekretess tills publicerat i annonsdatabas.
Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem, och ev TED, som sedan sprider
det till leverantdrer och allméanhet.
Annons och Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Sekretess till publicerat i annonsdatabas och ev TED |Se anmarkning Ja
forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Fragor & svar Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Se anmaérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Oppningsprotokoll Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills Se anmaérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Provningsprotokoll Bevaras Hos upphandlande enhet 28r Vilka anbud som uppfyller forfrégningsunderlaget. Se anmaérkning Ja
Har ingdr begaran respektive svar om fortydliganden
Utvérderingsprotokoll Registreras D Se anmérkning Diabas, kommunarkiv, e-Avrop Rapport skapas i upphandlingssystemet.—Medféljer [Se anmarkning Ja
tilldelningsbeslut. Sekretess tills tilldelningsbeslut
offentliggjorts.
Tilldelningsbeslut Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 2 8r Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i Se anmérkning Ja
Tilldelningsmeddelande Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Besked till anbudsgivare ang8ende beslut i Ja
upphandlingsarende.
Anbud, inte antaget/ej vunnet Se anmarkning Hos upphandlande enhet Vanliga upphandlingar kan gallras efter 4 8r men vid |Se anmérkning Ja
EU-upphandling méste aven icke antagna anbud
Anbud, antaget Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 2 8r Se anmérkning Ja
Upphandlingsrapport Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Rapport hur upphandlingen har fungerat. Absolut Se anmarkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
. i nmirknina A Al vanlintuic Fill, i itat
Annons efter avslutad upphandling Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet, e- Ja

Avrop
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
. 2 - a n A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r Ja
entreprenadkontrakt)
Bestéllningar Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Bestéllningsbekréftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Beslut att avbryta upphandling Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
Ansokan om 6verprévning, yttranden och dom Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r Ja
2 6 2 Avropa fran ramavtal
Forfrégningsunderlag/Upphandling-sdokument vid Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Handlingar som galler upphandling av Se anmaérkning Ja
avrop fr@n ramavtal, férnyad konkurrensutsattning Diabas, kommunarkiv (se karnverksamhet, infrastruktur eller andra
2 6 3 ora direkt i Handlingar som géller upphandling av
karnverksamhet, infrastruktur eller andra
Forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r o - Se anmérkning Ja
direktupphandling Diabas, kommunarkiv (se
Offerter Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Orderbekréftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Garantibevis Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
garantitidens
Produktdokumentation Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Foljesedel Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
2 6 4 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option p8 forldngning vid
upphandling etc. OBS! Om man vill kan man
Avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Avtal som omfattas av avskrivning eller med I8ng Ja
réttslig betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling;
men &ven samverkansavtal m.m.
Avtal/kontrakt Gallras tva ar efter |Filserver, system Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse Ja
avtalets utgdng
Komplettering av avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Ja
2 7 Personaladministration
2 7 1 Rekrytera personal
Kravprofil Registreas V Bevaras Reachme
Annons Registreras V Bevaras Reachmee
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokningshandlingar fran anstalld Registreras V Bevaras Reachmee, Personalakt, Kan &ven inneh8lla kopior av betyg,
kommunarkiv yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis. Ja
Ansokningar, ej erhallen tjanst Registreras V Gallras efter 25 man|Visma, Reachmee Gallras efter dverkladande perioden (efter att vunnit
lagakraft) eller om det finns risk for anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter 2 &r och 2
manader. Ja
Spontanansokningar Registreras V Gallras vid Reachmee
inaktualitet, dock
senast efter max 6
manader Ja
2 7 2 A dlla personal
Anstéllningsavtal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Anstéllsavtal/forordnande for feriepraktik inkl. Gallras efter 2 &r Réknas ej som formell anstéllning, och behdver
samtycken frén foralder darfor inte bevaras. Samtycke fran foralder kravs
endast for ungdomar under 16 &r. Kan ocks&
hanteras av Arbetsmarknadsenhet 3.6
Tystnadspliktsblankett Gallras vid Personalakt Personnummer
inaktualitet Ja
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom Se anmaérkning Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 r.
skola/férskola Registerkontroll maste visas upp infér anstallning i
forskola, grundskola och motsvarande skolformer
samt fritidshem och annan pedagogisk verksamhet.
Arbetsgivaren sparar ingen kopia.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete med barn Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 r.
med funktionsnedsé&ttning Arbetsgivare far ta en kopia p8 registerutdraget.
Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som avses i lagen.Utdraget eller kopia ska sparas
under minst tva &r efter att anstallningen pdbsrjades.
Aven om arbetet har avslutats innan tvé &r har gatt
ska handlingen sparas. Bevarandet ska ske bl.a. for
att Socialstyrelsen, som &r tillsynsmyndighet, ska
kunna kontrollera att registerkontroll ha skett.
Anhoriglista/uppgifter Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Handlingar rérande registerkontroll och séarskild Gallras nar de inte Avser framstallan och ansékan fran Myndigheten till
personutredning langre behovs for S&kerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll
verksamheten
2 7 3 och
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 manader Bevaras Personalakt, |6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Ansokan om ledighet kortare 4n 6 manader Gallras efter 2 &r Personalakt, I6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Beviljad tjénstledighet Bevaras Personalakt, l6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem
Ja
Meddelanden och férfrgningar fran Gallras vid Personalakt Personnummer
Férsakringskassan inaktualitet Ja
Semesterlistor Gallras vid Hos respektive enhet Kronologisk
inaktualitet
Vikariebestéllning/bokning Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Forteckning over vikarier Gallras vid Hos respektive enhet Uppdateras l6pande.
inaktualitet Ja
2 7 4 A era
Bisysslor Gallras vid Personalakt Personnummer Férvaras hos systematiskt i ex. parm hos férvaltning
inaktualitet eller i personalakt Ja
Intyg Se anmérkning Personalakt Personnummer Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till
anstélld. Kopia behover ej sparas
Ja
Avstangning av personal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Betyg Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forordnande Bevaras Personalakt Personnummer
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om l6netillagg/Ionebeslut Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Ansokan om héjd eller andrad sysselsattningsgrad Gallras vid Personalenheten
inaktualitet Ja
2 7 5 Personalhilsa
Rehabiliteringspolicy Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméktigebeslut Ja
Rehabiliteringsérenden Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
utredning, sjukpension respektive enhet
Arbetsanpassning, dokumentation av behov och ev, Bevaras L&st dokumentsk&p hos OSLkap39§1 Ja
8tgarder respektive enhet
Arbetsformagebedémning, underlag for (lista ver Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
samtliga arbetsuppgifter som ingdr i ordinarie arbete) respektive enhet
Arbetstraning, dokumentation Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap 39§81 Ja
respektive enhet
Arbetsskada (ex anmélan, ldkarintyg,utredning. Registreras V Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
Beslut om skadeersattning, ansdkan om ers&ttning
frdn AGS, TGA m.fl.)
Besked till anstélld enligt AB 05 Bevaras Personalakt Personnummer Ja
§ 12 att anstallningsvillkoren ska omregleras pa
grund av att den anstéllde har ratt till partiell
sjukersattning som inte &r tidsbegrénsad
Forsakringskassans anteckningar frén avstamnings-/ Bevaras L&st dokumentsk&p hos OSLkap 39§ 1 Ja
uppfdliningsméten respektive enhet
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 2 Ja
rehabiliteringserséattning, sjukpenning respektive enhet
Handlingsplan (rehabplan) Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 3 Ja
respektive enhet
Missbruk av alkohol eller andra droger, policy (interna|Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméktigebeslut
regler och rutiner, enligt AFS1994:1 § 13, om
medarbetare upptrader paverkad)
Missbruk av alkohol eller andra droger, Bevaras Personalakt Personnummer OSL kap 39 § 4 Ja
handlingsprogram fér hantering av
Rehabiliteringsmoéten (samtal), évriga anteckningar Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
respektive enhet
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Vid inaktualitet Hos respektive enhet
Lénesamtal (dokumenteras endast tillsammans med Vid inaktualitet Hos respektive enhet
medarbetarsamtal) Ja
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalakt Ja
Handlingsplan for liten eller utebliven Ioneutveckling, Bevaras Personalakt
individuell Ja
2 7 7 Disciplindtgérder for personal
Diciplindrenden Bevaras Personalakt Ja
2 7 8 Uppvakta personal
Riktlinjer for gdvor Bevaras D Fullméktigebeslut
Inbjudan Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
Register Gver gévor Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
2 7 9
Arbetsgivarintyg Gallras vid Personalakt
inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Personalakt
Ja
Uppsagning pa egen begéran Bevaras Personalakt Ja
Ansokan om uppsagning i samband med pension Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut Gallras efter 2 ar Personalakt Ja
Varsel och beslut om uppségning p.g.a. personliga Bevaras Personalakt
skal Ja
Varsel och beslut om avsked Bevaras Personalakt Ja
MBL-protokoll Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsintyg/betyg, kopia Gallras vid Personalenheten
inaktualitet 2
Ansprak om foretradesratt Gallras vid Parm personalenheten Datum
inaktualitet 2
Dodsfallsintyg/anmélan om dédsfall Bevaras Personalakt Ja
2 7 10 Férméaner personal
Gratifikation, indiviuella formaner Bevaras Personalakt Personnummer Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan
arbetstagare och arbetgivare gallande olika forméner
forvaras i personalakt.
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljopolicy Registreras D Bevaras Filserver (K:), Diabas, Fullméktigebeslut
kommunarkiv
Tillbud och arbetsskador Registreras V Bevaras Arbetsmiljéverktyg Ja
Dokument tillhérande systematiskt arbetsmiljéarbete, [Registreras V. Bevaras Arbetsmiljoverktyg samt Nar nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas s kan det
arbetsmiljéutredningar, riskanalyser, handlingsplaner respektive enhet gamla gallras under forutsattning att ev. risker som
inte blivit 3tgérdade fors 6ver till det nya protokollet.
Delegering av arbetsmiljéuppgifter/ansvar Bevaras Personalakt
2 9 Loneadministration Loneadministration hanteras av Hdbo kommun enligt
Ldnenamnden
Lénelistor och sokregister Registreras V Gallras vid Mikrofich/ADB Kronologisk Bevaras s8 lange de kan behovas for
inaktualitet pensionsutredning fran datasystemet KPAI som
anvandes 1992-1997 Ja
Arvoden for fértroendevalda, gode mén, Gallras efter 1 &r Kanslienheten Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
kontaktpersoner m.fl. inlagt i I5nesystemet annars &r gallringstiden 10 &r Ja
Ersattningar Gallras efter 2 ar Parm personalenheten Personnummer Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
inlagt i Ibnesystemet annars ar gallringstiden 10 &r.
Ex. friskvard, glaségon, arbetsklader
Erséattningar, l6neunderlag Gallras Parm personalenheten Personnummer Ex. kvitto p8 personliga utldgg, reserakningar. Om
underlaget &r momspliktigt far det inte gallras forran
efter 10 &r annars kan underlagen gallras efter 2 ar.
Flextidsrapporter Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller
respektive enhet
Timrapporter, tidssammanstallningar, Gallras efter 10 &r  [Parm hos personalenheten eller |Personnummer Ex semester/timlistor, sjukanmalningar, ob-listor,
tidnstgdringsschema respektive enhet forsdkran for sjuklén, ledighetsansékningar
Lékarintyg Gallras efter 2 ar Hos respektive enhet Kan forvaras hos resp chef i I8st dokumentskap
(sekretess) Ja
Utmétning av I6n, beslut Gallras efter 10 8r |Personalakt Personnummer Ja
Overtidsjournal/rapporter Gallras efter 3 ar Parm Kronologisk M3ste finnas tillganlig i 3 &r enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter
Semesteromstéllningslistor Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Facklig tid, Leighet med I6n for fackligt uppdrag Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller |Kronologisk
respektive enhet Ja
2 10 Pension
2 10 1 i
Ansokan om pension Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Matrikelutdrag som rér pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
AFA-beslut Bevaras Personalakt Personnummer Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Pensionsldsningar avtal om sarskilda Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forhandsberakningar Gallras vid Personalakt Personnummer
pensionsavadng Ja
2 11 IT och telefoni
2 11 1 Inféra IT-system Storre inférandeprojekt (IT-system av stérre vikt)
kraver sarskilt dokumentation som ska bevaras.
Utredning/underlag Bevaras Inférande enhets filserver
Kravspecifikation Bevaras Inférande enhets filserver
Forstudie Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Avtal med leverantér Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens med leverantér Bevaras Inférande enhets filserver
Leveransgodkdnnande Bevaras Inférande enhets filserver
Inbjudan till utbildning Gallras vid
Internt utbildningsmaterial Bevaras Inférande enhets filserver
Rutin for inférande av system Se anmérkning Inférande enhets filserver eller Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska
dar styrdokument forvaras (se bevaras och vid stora inférandeprojekt av system ska
1.3.1) rutinen hur det gétt till bevaras.
2 11 2 Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
behorigheter, verenskommelse om servicenivaer
mm
Behandlingshistorik och systemdokumentation Bevaras Hos systemforvaltare eller IT- Nodvandig information for att forsta de enskilda
(verksamhet, forstdelse och teknisk dokumentation) enheten fér dom system som IT posternas behandling och 6verblicka
driftar. verskamhetssystemet. Innehdller bl.a. beskrivningar,
samlingsplan och redovisningsplan. OBS! Kan
innehdlla sekretess i form av affarshemligheter och
ska dé registreras i dokument- och
arendehanteringssystem.
Behorighetsuppgifter Gallras vid AD hos IT-enheten. Annars hos se till 5.5.3.4. Informationssékerhet (&tkomst till Ja
inaktualitet systemforvaltare. information). Gallras nér behérighet andras eller
avslutas.
Dokumentation om metoder och verktyg for Bevaras Hos systemforvaltare eller IT-
verksamhetssystem enheten for dom system som IT
driftar.
Férvaltningsplan for system Bevaras Systemférvaltare
Informationsklassning Bevaras Systemférvaltare Nar stora fordndringar i klassningen gérs.
Riskanalys for system Bevaras Systemférvaltare Nar riskanalys med stora féréndringar gjorts
Roll- och ansvarsbeskrivningar Bevaras Systemférvaltare
Rutinbeskrivningar Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for kontroller Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for versionshantering Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for utvérderingar Bevaras Systemférvaltare
Installationsmanualer Gallras vid IT-enheten
inaktualitet
Licensforteckning Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet
Programlicens Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet

Systemloggar, forandringar i systemet

Se anmérkning

se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (atkomst till
information)

Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet
SITHS-kort Se anmérkning Se 5.5.3 Informationssékerhet
2 11 3 Teknisk infrastruktur
2 11 3 1 Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.
Systemuppbyggnad/ blueprints Bevaras IT-enheten
Flédesscheman Bevaras IT-enheten
Beroenden/ relationer Bevaras IT-enheten
Register dver teknisk utrustning Se anmaérkning IT-enheten Uppdateras kontinuerligt

Férvalta teknisk infrastruktur
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten
Systemloggar se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (&tkomst till
information)
2 11 4 Telefoni och vixel
Dokumentation for telefoni, véxelsystem Bevaras Systemférvaltare/IT-enheten
Bestéllning av telefoni Gallras vid Artvise Bestéllning sker genom Artvise
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Gallras nar Artvise
anstallningen har
Korrespondens Gallras vid Serviceenheten, IT-enheten
inaktualitet
2 11 5 Support/
Hantering av fragor, felanmalningar och andra Gallras vid IT-enheten
arenden som ror telefoni och it. inaktualitet
2 11 6 Avveckla IT-system
Beslut om avveckling Bevaras Systemforvaltare
Behovs- och riskanalys Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Avvecklingsplan Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Gallringsbeslut Se anmérkning Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras
Gallrings protokoll Se anmérkning Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras
Leveranéverenskommelse med Sydarkivera Se anmérkning Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras
Uppségning av licens och avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Information om att avveckling &r genomférd Bevaras Systemférvaltare
2 12 Fordon och materiel
2 12 1 Férrad och lager
Forr8dssystem/forrads- och inkopssystem (eventuellt Bevaras I aktuell verksamhet

iurval)

Inventarieférteckning

Gallras efter 7 r

1 aktuell verksamhet

Inventarieforteckningar, manadsvis

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, I6pande

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, manadsvis

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, 8rsrapport

Gallras efter 10 &r

1 aktuell verksamhet

Inventeringslistor

Gallras efter 2 8r

I aktuell verksamhet

Forr8dsbehallning, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forradskorningar

Gallras efter 2 8r

I aktuell verksamhet

Férradslistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr@dsrapporter

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr@dsredovisningar, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Férradsrekvisitioner/bestaliningar/kundorderunderlag

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr8dsuttag, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagerbok

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagerrapport

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagervérde per kostnadsstélle, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagervérdeslistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lanelistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Omséttning i forrad, listor ver

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Rapportlistor, forrdd

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Rapportlistor, kassation

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Redovisningslistor, lagerh8lining

Gallras efter 2 3r

1 aktuell verksamhet

Packlistor, forrad

Gallras vid
inaktualitet

1 aktuell verksamhet

Utr och i ier
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

Besiktningsprotokoll, logistik

Gallras 2 &r efter
avtalstiden utgdng

Garantihandlingar

I aktuell verksamhet

Gallras nér
garantin/avtalet har
gétt ut

I aktuell verksamhet

Antalsstatistik per artikel Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artikar med negativt saldo, manadslista Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artiklar med éverlager Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bestéllningar, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bestéllningar, bestéllningsbekréaftelser Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bokféringsjournaler, forrad Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bokféringsjournaler, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Debiteringslistor, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Féljesedelslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Foljesedlar Gallras vid I aktuell verksamhet Om motsvarande faktura &r specificerad och inte en
inaktualitet samlingsfaktura
Forbrukningslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Forbrukningsrapporter Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Kassationslistor Gallras efter 2 8r I aktuell verksamhet
Kassationsrapporter Gallras efter 2 &r I aktuell verksamhet
Kassationsrapporter, rsrapport Gallras efter 7 8r |1 aktuell verksamhet
Materialinventarium Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Materiallistor Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Registreringsunderlag fér inventering Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Reklamationer Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Rekvisitioner Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Rekvisitioner, kopior Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Rekvisitioner, listor Gallras efter 2 &r I aktuell verksamhet
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 2 Lokalb i
Bokningar Gallras vid Outlook, Interbook GO
inaktualitet Ja
2 13 3 Transpor delsb
Bokningar Gallras vid Outlook
inaktualitet Ja
2 13 [5 ing
Avtal med posten Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kvittenser, rek.brev/mottagningsbevis Gallras vid Serviceenheten Ja
inaktualitet
Kvittenser, paket Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittenser, vardeférséandelser Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Frankering Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittens Gallras vid Serviceenheten, registrator

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Boraerliaa ceremonier
3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 1 Forrattare
Forslag p& vigsel- och registreringsforrattare samt val|Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ingdr oftast i Kommunfullmaktiges protokoll.
av vigsel- och registreringsforrattare Ja
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver Gallras vid Serviceenheten Tillhandah&lls av Lansstyrelserna. Lista kan &ven
inaktualitet tillhandah3llas av kommunen Ja
Vigsel-/registreringsférréattare, forordnande av Se anmérkning Serviceenheten Tillhandah8lls av Lansstyrelserna Ja
Information pd kommunens hemsida Se anmérkning Sparas i samband med att kommunens hemsida
arkiveras. Ja
3 1 2 2 Férberedelse vigsel Ja
Anmalan, vigsel Se anmérkning Serviceenheten Till kommunen, handlingar f&s fr Skatteverket Ja
Bekréftelse av anmalan (med forrattningsdatum) Gallras vid Serviceenheten Endast bekraftelse och férmedling av namn p&
inaktualitet forrattare Ja
Vigselbevis Se anmaérkning Serviceenheten Till de berérda som far original. Kopia sparas hos
kommunen.
Ja
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmérkning Till de berérda. Klassificering under 2.4.6 Lépande
bokforing.
Ja
Fakturering av forrattningen, forrattarens Se anmérkning Till Lansstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lopande
bokféring Ja
Sammanstéllning av 8rets vigslar Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv__|Arsvis 13r N&r sammanstéllningen &r gjort gallras underlag Ja
Formular/ceremonitext Bevaras Parm pd serviceenheten Orden, ofta publicerade p§ kommunens webbplats,
fastsls i forordningen §§ 4-7
Intyg hindersprévning Gallras efter 1 &r, Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstéliningen
ar gjord a
Intyg vigsel Gallras efter 1, &r  |Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstéliningen
ar gjord
Ja
Tids-/datumbokning Gallras efter 1 &r Papperskalender p& Ingdr ofta i Vigselanmalan
serviceenheten Ja
Tolk, namn och adress Gallras vid P&rm p8 serviceenheten Lamnas till kommunen om tolk behévs. Ingdr ofta i
inaktualitet Vigselanmalan Ja
Vittnenas namn och adress Gallras vid Serviceenheten Om de tv4 vittnena inte tillhandhalls av kommunen.
inaktualitet Ingdr ofta i Vigselanmalan
Ja
Onskat forrattningsdatum Gallras vid Serviceenheten Ingar ofta i Vigselanmalan
inaktualitet
Ja
Overenskommelse med forrattaren Gallras vid Serviceenheten Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
inaktualitet
Ja
Vigselprotokoll Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv  |Arsvis 18r OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen av
tillganglighets- och forskningsskal. Originalen skickas
till I1ansstyrelsen
Ja
3 2 Konsumentstéd och rddaivning
3 2 4 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
ergi- och klimat) Ja

Statistisk sammanstélining

Se anmérkning

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En

erai- och klimat)

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Rrsrapport for energirddgivning

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- ach klimat)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokan om statsbidrag for energi- och Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
klimatr@dgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
acb Llicaoey
Overenskommelse mellan kommuner om energi- och |Registreras D Bevaras iabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
klimatradgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- och klimat)
3 3 Medboraarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Artvise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
Rutinmaéssiga svar och hanvisningar Gallras vid Artivise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
3 3 3 Verka fér Folkhélsordd m.m.
Projekthandlingar Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Dokumentation om folkhélsoarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 3 4 Verka fér méngfald Jamstalldhet m.m.
Jamstalldhetsplaner Se anmérkning Sel.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation om jamstélldhetsarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 4 Extern information och kommunikation
3 4 1 Ge i 'mation
Webbplats Bevaras Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Sydarkivera for mer information.
Informationsmaterial/publikationer Bevaras Filserver (K:), kommunarkiv Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t
ex kommunkartor, informationsbroschyrer m.m.
Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet. Ett
exemplar av alla de filer som vander sig till
allmanheten och som finns p& webbsidan och som
ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB inom ramen
for e-plikt.
Bloggar, extern webbplats, sociala medier Gallras vid Om man upptacker inligg som innehaller
inaktualitet sekretessbelagd information eller leder till ett arende
ska dessa omedelbart tas bort samt tas om hand for
diarieféring och handlaggning. Fér bevarande av
sociala media kontakta den arkivmyndighet skéter de
bevarandet.
Pressmeddelande Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Rrsvis
Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Om man stéller samman sin verksamhets/kommuns
historia och den publiceras externt i ndgot
sammanhang hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation
Bildarkiv Bevaras Filserver (P:) Efter kategori
Meddelanden till allménheten Gallras vid Hemsidan, UMS Alert T ex eldningsférbud, avsténgningar av gator, vagar,
inaktualitet VA m.m. Meddelande av sérskild vikt bevaras och

sparas pa K:

Till exempel ta emot ansokningar och hantera
utdelande av

svenska flaggor, valkomnande fér nyinflyttade,
studiebesék hos kommunens verksamheter

Ansokningar om evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)

Beslut om anordnande eller deltagande Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga

gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Inbjudningar till evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
Dokumentation Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
3 7 Néringsliv
3 7 1 Na&ringslivslots
Naringslivsprogram Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 28r Se 1.3.1. Styrande dokument.

filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)

Anteckningar Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver Ex minnesanteckningar
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Kontaktlista Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv,
program for nyhetsbrev Get a
newsletter) Ja
Egenproducerat material Bevaras 1 arkivex |Filserver Nyhetsbrev pd Get a newsletter sedan 2016
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv,
program for nyhetsbrev Get a
newsletter)
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Ja
3 7 2 Foretagstraffar
Anteckningar Gallras vid K:/Kommunkontoret/NaringslivFil
inaktualitet server
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Ja
Kontaktlistor Gallras vid Naringslivsenheten
inaktualitet Ja
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Foretagsmassor/utstéllningar Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Foretagsregister Gallras vid Naringslivsenheten erbjuder féretag att vara med p& Ja
inaktualitet plattformen Business Update System. Tillsammans
med UC utgor foretagsregister.
3 7 3 Marknader Torghandel hanteras av teknik- och servicenamnden
Ansokan om plats Gallras vid E-tjanst, filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente

r)
Anteckningar ang8ende platsnyttjare (firmans namn, Gallras efter 23r “Filserver Delar av informationen blir ett fakturaunderlag och
organisationsnummer, adress, platsnummer m.m.) (K:\Kommunkontoret\Turistcente hanterad enligt Ekonomiadmistration 2.4
r)
Platsnyttjarens F-skattebevis Gallras efter 23r Parm
Karta 6ver forsjaljarnas platser Gallras efter 23r Filserver

(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}

Dokumentation

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r

Ex. sommarmarknader
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Kontaktlistor Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Egenproducerat material Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r
3 8 Turism Destinationsutveckling
3 8 1 Framja turism
Handlingsplan Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Statistik Se anmaérkning Filserver Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Turistbroschyr Bevaras Kommunarkiv, filserver Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett
(K:\Kommunkontoret\Turistcente exemplar. Se 3.4.1.
r och ex p8 turistcentret)
3 8 2 Férmedla
Forteckning 6ver privatbostader for uthyrning Gallras vid www.trosa.com Ja
inaktualitet
3 8 4 Guidning Producerar och férmedlar guidade turer, producerar
och formedlar bestéllda turer for grupper, vardskap
och guidning vid kryssningsbesok.
Broschyrer Bevaras Filserver 1 ex bevaras. Kulturstr8ket
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r och ex p8 turistcentret)
Statistik Se anmérkning Filserver Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
3 8 5 Turistbyrd/infopoint och turistinformation Turistvardar
Forteckning 6ver souvenirer och leverantérer Gallras vid Filserver Ja
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
E-tjanster, biljettforséljning och férmedling Gallras vid E-tjanst Ja
inaktualitet
3 9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser &r egen juridisk person
3 9 1 Stiftelser
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Sammanstéllning éver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Bedomningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Férteckning over férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Stiftelseférordnande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Verifikationer Gallras efter 7 &r Ekonomisystem Diarienummer 2 8r
Ansokan om permutation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Anmaélan om anmalan till Skatteverket, Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
organisationsnummer
Ansokan for &ndring av villkoren Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Anmélan till Lansstyrelsen for registrering av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
stiftelsen
Ansokan om att férbruka tillgdngarna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r

Fonder
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Sammanstéllning dver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Forteckning éver férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Ansodkan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
3 9 3 Donationer
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Sammanstéllning dver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Forteckning éver férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 ar
3 10 Bidrag och sponsring till externa aktorer
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
friskolor och kommuner/myndigheter
Ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
3 10 2 Bidrag och sponsring till Ej bistdnd. T ex byggnadsvardsdbidrag
Ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 2 Fvsisk planerina
4 2 1 Hantera dversiktsplaner Upprétta 6versiktsplan/fordjupning av
oversiktsplan/tillagg till oversiktsplan. Har ingdr aven
upphévande och 6verklagande.
4 2 1 1 Aktualisering
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Beslut i KS-plan om aktualisering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Diarieférs om det leder till ett beslut i planférfarandet
Begaran om sammanfattande redogorelse fran Bevaras Plankontoret Infor paboérjandet av Oversiktsplanearbetet en gdng
Lansstyrelsen per mandatperiod
Sammanfattande redogorelse fran lansstyrelsen Registreras D Bevaras Plankontoret
4 2 1 2 Framtagande av oversiktsplan
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Tjénsteskrivelse (om samradsuppdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Beslut om samrad (protokollsutdrag) frn KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Samrad Bevaras Plankontoret Annonsering, missiv, informationsbrev
Séndlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under samrddstiden Bevaras Plankontoret Inkl. métesanteckningar Ja
Samradsredogérelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Personuppgifter
Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer
Beslut om granskning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Granskning Bevaras Plankontoret
Séndlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under granskningstiden Bevaras Plankontoret Ja
Granskningsutl§tande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) frn KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Laga kraft Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Om ingen overklagar
4 2 5 Lokala/regionala undersokningar och
sammanstéllningar
Informations- material, egenproducerat Se anmaérkning se 3.4.1
Beslut om undersdkning Bevaras Plankontoret
Métdata Bevaras Plankontoret
Inventeringar Bevaras Plankontoret
Undersokningar Bevaras Plankontoret
Kartlaggningar Bevaras Plankontoret
Beskrivningar Bevaras Plankontoret
Sammanstéllningar Bevaras Plankontoret
Statistik Se anmaérkning Plankontoret Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
4 3 Hantera fastigheter Marliomrﬁden och de byggnader som finns inom
omradet.
4 3 1 Forvarva fastighet
Kopehandlingar Bevaras Aktskap hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lagfartshandlingar Bevaras Aktskap hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lantmaéterihandlingar/avstyckningshandlingar Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original hos Lantmateri
inaktualitet Ja
Servitutsavtal Se anmérkning Kommunarkiv Fastigetsbeteckning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Fastighetstaxering Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original Skatteverket
inaktualitet
Ja
Avtal kring fastighet Se anmérkning Aktsk8p hos exploateringschef, Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
kommunarkiv
4 3 2 Mar ing och ing
4 3 2 1 Exploatering
Exploateringasvtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal. Géller dven optionsavtal. Ja




49

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Garanti och borgensavtal Se anmaérkning Akts&p hos exploateringschef Se 2.6.4 Forvalta avtal. Gallras vid inaktualitet Ja
Kép av lagenh
Tjansteskrivelse till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Ja
Beslut frén KS (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Ja
Overltelseavtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Kommunen betalar in pengar for ldgenheten. Se
2.6.4 Forvalta avtal Ja
4 3 3 Forsélja fastighet Ex. Kommunal tomtkd. For I6pande forsaljningar av
villatomter i tomtkén, mindre objekt m.m &r det
enbart delegationsbeslutet som diarieférs, ej avtalen
och 6vriga dokument/handlingar som hér samman
med forsaljningen/forvarvet.
Kopekontrakt med bilagor Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
Verifikation pd inbetalning Bevaras Ekonomienheten Ja
Koépebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Férséljningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
4 3 4 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i
samband med ex. en omlaggning av vag. Markbytet
sker genom fastighetsreglering
Overlatelseavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Koépebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Kvittens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Lantméterihandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Lagfartshandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Miljé- och geotekniska undersékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Skuldebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
4 3 5 Nyttj att och & i Teknik- och servicenamnden har rétt att ingd avtal
om arrenden, uthyrning och forhyrning av fastighet
med Ioptider upp till 10 r. Tekniska enheten forvarar
en stor del av informationen inom nyttjanderatt i
fastighet.
4 3 5 1 Arrende
Ansdkan om arrende Bevaras Tekniska enheten Ja
Arrendeavtal med bilagor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ja
Vardering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Uppségning av arrende Bevaras Tekniska enheten Bevaras. Skickas till arrendator ( i vissa fall med Ja
delgivning).
Delgivningskvitto Bevaras Tekniska enheten Ja
Avtal, 6vriga Se anmérkning Exploateringschefen, tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal. Ja
enheten, Diabas, kommunarkiv Ex tomtréttsavtal, avtal géllande férattningar och
avtal med férsvaret.
4 3 5 2 Servitut
Avtal (p8skrivet) Se anmérkning Kommunarkiv Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven 2.6.4 Ja
Forvalta avtal
4 3 5 3 Utpl&ning av servitut Hanteras av Lantmateriet
4 3 5 4 Nyttjanderétt tomt
Register 6ver tomtréttsavtal Bevaras Tekniska enheten, kommunarkiv
Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor Se anmérkning Tekniska enheten, kommunarkiv Ex. vid &ndring av avgift. Registreras p& 2.6.4
Forvalta avtal. Ja

Vérdering och ev. tillaggsavtal

Bevaras

Tekniska enheten, kommunarkiv

Man skiljer p& tomtratter for industri och tomtratter
for bostader. Tank pd att ev. avtal registreras pa
2.6.4 Forvalta avtal.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 3 Kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Exempelvis trafikbestélining
Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Information Hanteras av Region Sérmland som &r
kollektivtrafikmyndighet
Tidtabell Bevaras Hanteras av Region Sérmland som &r
kollektivtrafikmyndighet
Beslutsunderlag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Overklagande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar

Upphandlingar

Se anmérkning

Ex buss, battrafik, skolskjuts. Se 2.6.1. Inkép och
forsaljning. Kollektivtrafik upphandlas av Region
Sérmland som &r kollektivtrafikmyndighet

Infraststruktur, jarnvdag

Projektet Ostlanken hanteras av koordinator
Ostlanken

Fiske

Hanteras inte av kommunen utan av Trosadns
Fiskevardsomradesférening
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog ~ personnummer,  |informationen hanvisa till aktuell  linnehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
s TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sérbarhet
Risk- och s&rbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) Registreras D Bevaras Filserver, sékerhetsrum, Diabas, Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kommunarkiv kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 2 Planera kri

Ledningsplan (SFS 2006:544)

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag

Se anmérkning

Respektive forvaltning

Se Styrande dokument 1.3.1

Kriskommunikationsplan

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Utbilda och 6va i krisberedskap

Utbildning och &vning (SFS 2006:544)

Protokoll och anteckningar som uppréttas under
ovningen.

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Dokumentation fran évning Se anmérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Loggbok Se anmaérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
Slutrapport Bevaras Filserver, sékerhetsrum 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 4 Geografiskt omré Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
5 2 5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
5 2 6 Stod vid kriser POSOM
Protokoll och anteckningar Bevaras Filserver, sékerhetsrum
Kontaktlista Gallras vid Filserver, sékerhetsrum
inaktualitet Ja
Rutiner Filserver, sékerhetsrum Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 7 V dkerhet Oversvamningar och utslapp
Anmélan om &versvamning eller utsléapp Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
Dokumentation av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
Uppféljning av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
5 2 8 Kri: ikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande allmé&nheten) Trosa kommun har ingen "hesa Fredrik", via SR
loggférs.
5 3 Totalforsvar Hette tidigare héjd beredskap
5 3 1 Skydd av
5 3 1 1 Skyddsrum
Ritningar over befintliga skyddsrum Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Skyddsrumsregister

Se anmérkning

Byggenheten/Fastighetsenheten

Uppdateras l6pande.

Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av
skyddsrum

Bevaras

Byggenheten/Fastighetsenheten
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Foreldggande gentemot fastighetségare Bevaras Fastighetsenheten
Ja
Skyddsrumsbesked Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten
5 3 2 Br och krigsbr
5 3 3 Varningssystem (VMA)
5 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Kri; i a d
Planer Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, Se Styrande dokument 1.3.1
Sékerhetsrum)
Organisationsschema Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum) kap. 78§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Protokoll Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Loggar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Uppféljningar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Rapporter Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Dokumentation &ver ledningscentral Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Kontaktlistor Gallras vid Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet Sakerhetsrum kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
5 5 Skvdd och sékerhet
5 5 1 y y och L8s, larm och évervakning (kamera och vilt)
5 5 1 1 Skalskydd
Overvakning (kamera och vilt)
Ansokan om kameradvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Ansokan om viltdvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Utredningar Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, kommunarkiv
Tillstand Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Avslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
L&s och larm
Fellarmrapporter (frén SOS) Gallras efter 2 &r Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjénst
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid Systemférvaltare, Funktion
inaktualitet verksamhetsansvarig Ja
Kvittenser foér nycklar och passerkort, behdrigheter Gallras efter 2 &r Systemférvaltare, Personnummer
till IT-system m.m. verksamhetsansvarig
Ja
Férteckningar 6ver tjansteID-kort Gallras vid Siths Personnummer
inaktualitet =
Larmlistor Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Galler listor kopplade till
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt totalférsvar: 18 kap. 13
filserver (H:) § OSL, 38 kap. 7 § OSL,
7kap. 18§
LEH
Ja
Larmplan for olika situationer Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt
filserver (H:)
Larmrapporter SOS Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjanst
ska inaktualitet

Infor het

3 5 3 1 Informationssékerhet (person
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem fér Registreras D Gallras 2 ar efter att|Hos aktuell enhet Ex. i samband med skolgdng med myndiga barn eller
formyndare de upphort att gélla familjehem
3 5 3 2 Informationssékerhet (skalskydd
Informationssédkerhetspolicy Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Inférandeplan Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Informationssédkerhetsinstruktioner Se anmérkning Filserver Se Styrande dokument 1.3.1
Underliggande policys Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Informationssékerhet IT, organisation Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras D Gallras vid Filserver
inaktualitet
Strategier och rutiner Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Checklistor Gallras vid Filserver
inaktualitet
Utvéarderingar Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kontroll- och _revisionsplaner Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Revision- och kontrollresultat Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Risk- och sarbarhetsanalys Registreras D Bevaras Filserver Rapporteras till l&nsstyrelsen Idelar: 18 kap. 13 §
OSL, 38 kap. 7 § OSL, 7
kap. 1§
Katastrofplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Systeminventeringar Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 5 El 4t Informationssékerhet (3tkomst till information)
Dokumentation av behérighetsnivéer i IT-system Vid inaktualitet Filserver Uppdateras l6pande. 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Behorighetsuppgifter

Vid inaktualitet

Filserver, sékerhetsrum

Bestéllningar och annan hantering av behérigheter till
system.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Ja
Systemloggar Se anmérkning Filserver Ska finnas ett gallringsbeslut med lista pa hur lange |18 kap. 13 § OSL, 38
olika loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
styrelse/ndmnd. Har kravs kontroll mot lagstiftning LEH
m.m. Vissa verksamheter méste spara loggar i 10 &r,
ex halso- och sjukvérd och ekonomi.
Systeminventeringar Bevaras Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Systemsékerhetsanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Réttighetsinformation Vid inaktualitet Filserver
SITHS-kort Registreras V Gallras nar Siths
anstéllningen har
upphért Ja
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §

LEH
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Tillstdnd frén Post- och telestyrelsen - tilldtna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

frekvenser

GDPR-loggning

Gallras efter 5 ar

Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer fran SKR.

Ja
5 5 4 Séker (SFS 1996:627)
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Gallras vid Sérmlandskustens Brandlarm, brandsléckare, éverlevnadsdrékt m.m.
inaktualitet raddningstjanst
Yttrande om ansokt avlysning av vattenomrade Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Sékerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 8r efter att
Identifikationsordning de upphort att galla
Ja
5 5 5 Personskydd
5 5 7 Anmala till polis
Polisanmélningar Se anmérkning Hos aktuell enhet Nar kommunen polisanmaler. Rutinartade anmalning
ex klotter gallras vid inaktualitet. Anmélningar av
storre betydelse bevaras. Ja
Polisanmélningar mot kommunen Bevaras Hos aktuell enhet, Diabas, Nar ndgon polisanmaler kommunen och det inte hor
nararkiv, kommunarkiv till ndgon annat &rende. Ja
5 6 Forsakrinaar
5 6 1 Forsdkra personer Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte técks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska tgarder, gode man
mfl.
Ansvarsforsarkningar person, avtal Registeras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstalining 6ver|
géllande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Olycksfallsforsékringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
DIabas. En sammanstalining
over gallande forsékringar sparas|
i avtalsdatabasen.
Ja
5 6 2 Forsdkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvarsférsakringar, avtal Registreras D Se anmérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstéllning over|
gallande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Sakforsakringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstalining 6ver|
géllande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja

Skade- och tillbudsrapportering

Galler alla: anstéllda, elever, fortroendevalda. Vid
anmalan om olycksfall sker anmélan och tillhérande
kommunikation direkt mellan den drabbade och
forsakringsbolaget.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n a - . . q n
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmaélningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras P&rm hos servicenheten
5 7 2 d
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Parm hos serviceenheten
5 7 3 For
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Fordonsvarig
5 7 4 Ar och tillbud
Inrapportering av tillbud Bevaras Personalenheten Gor man en sammanstéllning dver tillbud récker det
att bevara den. Annars ska tillbuden bevaras.
Handlingar rérande arbetsskador/olycksfall eller Bevaras Personalenheten Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt
fardolycksfall
5 8 Brottsférebvaaande arbete

Samverka med polis

Mita trygghet




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: Verksamhetsomr&de D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |Nar Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, informationen inneh8ller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |innenhdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestémmel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. verksamheten. se i OSL. ange Ja.
pd systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B c D
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 3 Mili6overvaknina
6 3 1 Miljoévervaka luft Kommunen &r medlem i Ostra Sveriges
Luftvérdsforbund som hanterar miljoévervakning luft
6 6 Naturvérd
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor Skapa planer, gora inventeringar och dven
friluftsfrégor.
Inréatta och forvalta Naturreservat, naturminnen,
i &den, djur- och vaxtsky 8den
Naturvardsprogram Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
6 6 2 Inrétta naturreservat
Beslut om att utreda forutsattningar for bildande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Beslut om uppdrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Karta Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Foreskrifter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_| Diarienummer 2 8r
Beslut om samrad (pr lIsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Kungérelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Missiv (informations-/féljebrev) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv  [Diarienummer 28r Skickas till sakagare tillsammans med beslutet frén KS
om samréd och férslaget till naturreservat
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 &r
issli Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Métesanteckningar med deltagarlista fran Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 28r
samrédsméte Ja
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse (redovisning av samréd) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 &r
Beslut (protokollsutdrag)fr&n KF om att bilda Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
naturreservat/aterremittera forslaget till KS
Skrivelse skickas ut till berérda sakégare om bildandet |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
av naturreservat Ja
Framtagning av trycksaker Se anmarkning Filserver Se 3.4.1 Ge kommuninformation
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
6 6 3 Forvalta naturreservat
Uppféljning av bevarandemal Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 28r Arende i ekoutskottet
Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Uppféljning av skotseldtgarder Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Dispensansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 23r Ja
Beslut om dispens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r Ja
Naturvardsinventeringar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvérd)
6 7 Vattenvérd
6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor Skapa planer och géra inventeringar. Inratta och
forvalta vattenreservat, biotopskyddsomréden, djur-
och va &den inom &rd
Vattenvardsprogram Kommunen &r medlem i Trosadns vattenvardsforbund
som hanterar vattenvérdsprogram. Kopia sparas p K.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-

. 2 - a n a - . " q n
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, slutarkiv (Om |(r)1format|onen uppgifter
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess [(Om

D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |informationen
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel [inneh3ller
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL.) personuppgifter
pa systemet), arkivskap, verksamheten. ange Ja)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.

A B G D
10 KULTUR OCH FRITID
10 4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner
hanterar &ven sddana arkiv
10 4 1 Ta emot och &terlamna arkiv
Depositionsavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Gavoavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
10 4 2 Vérda och férvara arkiv
Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
10 4 3 Lémna ut uppgifter ur arkiv
10 4 4 Tillgéngliggéra arkiv
Dokumentation om Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r







Skolkontoret Tjansteskrivelse

Pia Svanstrom Datum

Ekonom 2022-05-23
0156-520 07 Diarienummer
pia.svanstrom@trosa.se HN 2022/42

Tertialrapport med heldrsprognos 2022 fér Humanistiska
namnden, barnomsorg och utbildning

Forslag till beslut

1. Humanistiska nédmnden 6verldmnar namndens tertialrapport 2204 till
kommunstyrelsen avseende barnomsorg och utbildning.

2. Humanistiska ndmnden godké&nner namndens heldrsprognos fér 2022 avseende
barnomsorg och utbildning.

Arendet

Prognosen fér Barnomsorg och utbildning inklusive ndmnd berédknas fér helaret
2022 till -5 687 tkr inklusive Humanistiska namndens buffert, resultatéverforing och
justering mot central buffert. Prognosen &r lagd fér att nd skollagens krav i alla
verksamhetsdelar.

De senaste arens tillvixt har medfért 6kade volymer och inom férvaltningens
samtliga verksamhetsdelar. Demografisk kompensation har getts inom barn- och
elevpeng. Nya skollokaler har tagits i drift. Tillvaxten i elevantal har métts med fler
undervisningsgrupper pd Fornbyskolan och Skarlagskolan vilket innebér att
enheternas intdkter annu inte balanserar kostnaderna fér att bemanna inom
budget. Successivt 6kar nu elevantalet och ekonomin kommer att stabiliseras.

De centrala enheterna skolskjutsar, sprakcentrum, SFI och vuxenutbildning har inte
demografisk kompensation. Sammantaget star den delen av verksamheten for en
stor del av BoU:s hela underskott: Skolskjutsar -1,2 Mkr,

Sprékcentrum -3,3 MKr

SFi/Vux -1,5 MKr

Mats Larsson
Skolchef

Bilaga
Tertialrapport 2204

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa e Tel: 0156-520 00 e Fax: 0156-520 17 e E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se



Humanistiska
namnden

Barn- och
utbildning

Ordfdrande: Michael Swedberg (M)
Produktionschef: Mats Larsson

Tertialuppfélining med helarsprognos

Totalt (tkr) 2022 2021
Budget, netto 422 602 405 561
Utfall, netto 434 637 404 191

Avvikelse exkl.
resultatoverfoéring och avst.
central buffert -12 035

Avvikelse inkl.
resultatoverfoéring och avst.

central buffert -5 375 1370
varav resultatdverféring 1767 4207
EKONOMISK ANALYS -
HELARSPROGNOS

Prognosen fér Barnomsorg och utbildning
inklusive namnd beraknas for heldret 2022 till
-5 375 tkr inklusive Humanistiska ndmndens
buffert, resultatdverféring och justering mot
central buffert.

Arets rationaliseringar &r fordelade i
pengsystemet och ger de ekonomiska
férutsattningarna att arbeta med

rationaliseringsuppdraget kopplat arbetet med

tjansteférdelningar och val av organisation.
Ettdrssatsningar planeras och genomfors i
samverkan med fritid och socialtjansten med
insatser for ungdomar.

De senaste drens stora befolkningstillvaxt har
medfort 6kade kostnader inom forvaltningen.

Demografisk kompensation har getts p& barn-
och elevpeng men de centrala delarna har inte

kompenserats i samma omfattning detta
paverkar tydligt sprakcentrum, SFI och
vuxenutbildning. Sammantaget star denna

avvikelse i stort for BoU:s hela underskott.
Prognosen &r lagd for att nd skollagens krav.

Risker framat ar kopplat effekter av pandemin
med en utbildningsskuld inom samtliga
verksamhetsgrenar.

Prognos inkl
volymjustering

o res.of

Buffert 3 598
Ledning/Administration -93
Skolskjutsar -1 241
Sprakcentrum -3 273
Resurscentrum -336
Sarskola -2 053
Barnomsorg 1679
Grundskola 667
Resultatenheter, inkl

res.ovf. -3752
Gymnasie o aktivitetsansv. 978
Vuxenutbildning/SFI -1 548
Totalt, tkr -5 375

Antalet barn i grundskola och gymnasieskola
berdknas bli fler @an budget. Antalet barn i
forskola berdknas att bli enligt budget och
fritids négot farre. Sammantaget kommer
detta gora att budgeten kommer att 6kas vid
avstdmning central buffert.

I och med att antalet barn inom barnomsorg
har 6kat de senaste 8ren visar avgifterna for
barnomsorg pa ett verskott pd ca 1 700 tkr.

Behoven av elevhalsa och stdd till elever i
férskolan och grundskolan ar fortsatt hdgt.
Resursférdelning enligt skollagen gérs med
riktade statsbidrag och kvalitetsmedel, vilka
fordelas for att méta barn och elevers olika
behov.

Skolskjutsar berdknas ge ett underskott pd
1 241 tkr 6kade kostnader beror p3 fler
elever i skolskjutssystemet samt
uppraknade avtal kopplat 6kade
drivmedelskostnader enligt index.

Sarskoleverksamhet visar en prognos pa ett
underskott p& 2 053 tkr. Orsaken till
underskottet ar att Kyrkskolan,
Fornbyskolan, Skarlagskolan och
Hedebyskolan har och kommer att ha
enstaka elever som laser enligt sarskolans
laroplan vilket innebar att I6nekostnader per
elev blir hdg. Sarskolan kommer de



ndrmaste 3ren fortsatt att ha ett fatal elever
och samverkan kommer successivt att 6ka
med grundskolan for att nyttja resurser
effektivt.

Resultatenheternas sammanlagda prognos fér
heldret 2022 visar p& ett underskott pa 3 753
tkr inkl. resultatdverféring fran 2021 pd 1 767
tkr.

Tillvaxten i elevantal har de senaste aren
inneburit fler undervisningsgrupper pa
Skarlagskolan vilket innebar att intakter inte
annu balanserar kostnaderna for att bemanna
undervisningsgrupperna. Successivt dkar
elevantalet pd Skarlagskolan och ekonomin
kommer att stabiliseras.

Samtliga vdrdnadshavare har kunnat fa de
onskade skolvalen vid val av skola till
forskoleklass.

Flera aktiviteter pagar for att
verksamhetsutveckla och sdkra
verksamheten inom budget med det arliga
rationaliseringsuppdraget. Lésningarna
behéver vara 18ngsiktiga och riktas mot
kompetens och behérighet.
Lararbehdrigheten har starkts under de
senaste ren. Rektorerna arbetar med
tjansteférdelningarna till hésten for att
fortsatt prioritera kompetens med behdrig
personal vilket innebar att farre
visstidsanstallda outbildade personer kommer
att behodvas.

Trosa kommuns kommunmottagning av
nyanlanda med mottagande av framst
barnfamiljer de senaste fem aren ger fortsatt
behov av riktade insatser i alla
verksamhetsdelar.

Heldrsprognosen ger for sprakcentrum med
kartlaggning, modersmal och
studiehandledning ett underskott pa 3 273
tkr.

Sammantaget beraknas vuxenutbildningen
och SFI ge ett underskott pad 1 548 tkr.

Gymnasieverksamheten prognostiserar ett
dverskott p& 946 tkr efter avstamning central
buffert. Eftersom antagningen till gymnasiet
for nya arkurs 1:or inte &nnu &r klar &r denna
prognos ar osaker.

FORVANTAD UTVECKLING

Utvecklingen framat ser positiv ut. BoU har en
kompetent och engagerad personalgrupp.
Personalomsattningen &r stabil och
rekryteringslaget ser bra. Stabil chefsférsérjning
med erfarna ledare.

Bra verksamhetslokaler kommer att finnas for
att tdcka behoven under de ndrmaste aren.

Det finns fortsatt risker som ar kopplat pandemins
utbildningsskuld. Det kan paverka kat stédbehov
och insatser i samverkan med socialtjansten, fritid
och Regionen. Arbetet med att stétta barn och
unga behdver fortsatta med sarskilt fokus pd att
framja god narvaro och halsa.






Kanslienheten Tjansteskrivelse

Emma Svedin Datum

Namnd-/bolagssekreterare 2022-05-02
0156-522 50 Diarienummer
emma.svedin@trosa.se HN 2022/40

Revidering av informationshanteringsplan

Forslag till beslut

Humanistiska namnden antar revidering av Informationshanteringsplan foér
humanistiska némnden, barn och utbildning.

Arendet

Fér att informationshanteringen och arkivvarden ska fungera sa smidigt som méjligt
ar det viktigt att ha en aktuell och &ndamalsenlig informationshanteringsplan. I

informationshanteringsplanen beskrivs i detalj de olika handlingstyperna och hur de
ska hanteras. I planen dokumenteras hanteringsanvisningar och beslut om gallring.

Inom bland annat verksamhetsstodjande processer tillampar kommunens namnder
och dess forvaltningar samma rutiner och bestammelser som kommunstyrelsen och
kommunkontoret. Gruppen fér arkivsamordnare/kontaktpersoner for
informationshantering inom Trosa kommun féreslar darfér att samtliga ndmnder
reviderar sin informationshanteringsplan och forenklar den genom att fér dessa
processer hdnvisa till den tillampning som anges i Informationshanteringsplan fér
kommunstyrelsen. P3 s3 viss sakerstéller och férenklar kommunen att
informationshanteringsplanerna halls aktuella och att informationen i dem &ar
korrekt. Informationshanteringsplanerna blir dessutom lattare att |dsa nar stora
delar kan strykas.

I 6vrigt foreslds en del revideringar i inledningstexten till
informationshanteringsplanen.

Mats Larsson Daniela Almcrantz
Skolchef Administrativ chef
Bilagor

1. Forslag till revidering av Informationshanteringsplan fé6r humanistiska ndmnden,
barn och utbildning.
2. Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Beslut till

Férfattningssamlingen

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa e Tel: 0156-520 00 o Fax: 0156-520 17 e E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se
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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan for humanistiska namnden,
barn och utbildning

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underléttar det dagliga arbetet fér kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande séatt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som &r framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifrdn praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter fér SKR och Riksarkivet).

Inom bland annat verksamhetsstdédjande processer tillampar namnder samma
rutiner och bestdammelser som kommunstyrelsen. Da hanvisas det i ndamndens
informationshanteringsplan till den tillampning som anges i
Informationshanteringsplan fé6r kommunstyrelsen.

Fér mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Dekumenthantering Informationshantering i Trosa

kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente for Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Det ska tydligt
framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/dversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nédvandiga revideringar ska goras.




TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér

e fOrlust av betydelsebdrande data,
o forlust av mdéjliga sammanstallningar,
o fOrlust av s6kmadjligheter, eller

e forlust av méjligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s& betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades.
Allm&nna handlingar med tio &rs gallringsfrist som uppréttas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av ndamnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre &n nédvandigt. Det behdvs anda tydliga regler for att myndigheten och
allmdnheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstéras).

Humanistiska namnden tillampar Gallringsplan av information av liten och kortvarig
betydelse antagen av kommunstyrelsen.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nér arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bor ske tidigare. Se dokumentet Dekumenthantering
Informationshantering i Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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Informationshanteringsplan



INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
3 Verksamhetsledning
4 Planera och félja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv
8 Tillsyn och Revision
9 Remisser, undersokningar och statistik

12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Métesadministration
3 Informera och kommunicera internt
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkdp och férsalining
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Loéneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner

wWww

SAMHALLSSERVICE

3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation

TRYGGHET OCH SAKERHET
2 Krisberedskap
5 Skydd och sékerhet

SKOLA

1 Gemensam verksamhet

2 Forskola

3 Grundskola F-9

4 Grundsarskola

5 Fritidshem

6 Gymnasieskola

8 Kommunal vuxenutbildning
9 Sarskild utbildning for vuxna
10 Sarskilda utbildningsformer
11 Annan pedagogisk verksamhet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering slutarkiv| Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
3 2 3 Politiska-bestut
Protokelt Bevaras K:och + gi +&F Pet = = + Ja
yrelse/némnd-och-forbund—Protokoil-frd
KF—KS-och-na I ez c
7 P
Protokolt-utskoett Bevaras W h Kronotigoskt 1ér
Beslutsunderlag/ utredning g / s ) g i d arend P , aiy LG a
)
Protokolisutdrag. ot Y B - o Diabas, it iv| B e ekt g R dot. £
= o e
£e Ja
Reservation S ¥ Ja
- = - T ;ﬂ
Smrdstrinast —_— = 5 o
jud—och-bildupptagningar o m e T o gafud 3o
h-bite
L Seanmarkning T e oo e =
= - . s = = I ’ 5 =
Anstag Se-anmarkning For protokolingarip =
Offentliadiatea Szl 153 webb tilfalliat.
T 2 2 =7 oy > =
0 5 = 5 T = e = 5 togrmd ingar-tilhorT = =
o plan, !
Htveckling
3 2 3 i
Delegationsbestut ot Vi o Treserva, nararkt e Tt ook defokt T4 " h =
bestut—Tilthorint K Hi-n3got o
- g
+ (2 |4 Filifalig u h-styrgrupps Fillsdttning-ech-arbete+ ing/styrgrupp-med
Sroleilc S
=3 e - = Rear 5 5 = == ot pxcm
Bestut Keat/Ka/kE Semia B PRE e TR aer Diash 2ar =
i Bevaras Koehk k tor Ja
L ing,redevisning fr3 ing/styrgripp Registreras D B Diabas, n ot Bi 28r O det thharott de + Diobas 55 regt et
1|3 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméktige, styrelse
eller namnd finns i forfattningssamlingen pd hemsida
och intranat.
Delegeringsordning Bevaras K:/Namnder, W:, Diarienummer
Stvrdokument intranét.
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Beslut tas av HN
ki
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras K: /Namnder, Diabas, nararkiv |Diarienummer 2ar Se aven K:/Namnder
och kommunarkiv.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
ki
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p& K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex arkivreglemente, reglemente for|
kommunarkiv, namnd namnd, reglemente for revisorer
K:/Stvrdokument
Planer, verksamhetsledning Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstélldhetsplan, plan mot krénkande behandling.
K:/Stvrdokument. W:
Styrande dokument, vergripande nivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokument
Styrande dokument, p& namnd/bolagsnivd Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i namnd

kommunarkiv,

namnd

Rutin- och metodbeskrivningar, handbécker

Se anmarkning

K:/Stvrdokument. W:
Wi

Enhetsvis

1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
aallras vid inaktualitet.

Lathundar

Gallras vid inaktualitet

Wi

Enhetsvis

Férvaras pa enhetens plats pd W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p& W:, évriga gallras vid inaktualitet.

Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar

Gallras vid inaktualitet

Enhetsvis

Férvaras pa enhetens plats pd W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p& W:, 6vriga gallras vid inaktualitet.




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsunnaifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
ki
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
kiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r Som behandlats i KS/négmnd/utskott Ja
ki
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kiv
Delegationer rérande évergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
kit vid lediahet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledninasarupbsméten samtliaa nivaer.
Protokoll/anteckningar Gallras vid inaktualitet Filserver Kronologiskt T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsméten, rdd och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsfort i med bilagor kit
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller motsvarande samverkan pd Gallras efter 2 &r W:, Parm, Nararkiv Kronologisk
arbetsolatsniva
Samverkansprotokoll Gallras efter 2 &r Kronologisk
Tvisteframstéllan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid inaktualitet Parm personalenheten, Kronologisk
ki
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
1 |4 Planerina och uppfélinina av verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,

bokslut. uoodraa och ubodraasbeskrivnina

Budget

M3l och vision

Se anmaérkning

Ingdr i budgeten.

Preliminéra budgetramar/gemensamma planeringsforutsattningar

Registreras D

Bevaras

Diabas, kommunarkiv

Arbetsmaterial

Preliminar berakning statsbidrag, kommunalekonomisk utjgmning m.m.

Gallras vid inaktualitet

Filserver

Arbetsmaterial

Tjénsteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.

Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.

Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal

Synpunkter frén de fackliga féretradarna Bevaras Personal

Budgetférslag, dven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.

Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket

Gallras vid inaktualitet

Beslut statsbidrag

Registreras D

Bevaras

Parm hos ekonomiassistent

Diabas, kommunarkiv

Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansékan om
tatsbidraa och beslutet finns under 2.5.2

Beslut/pr itdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Fdrvaras til 1s med drendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos

ekor ent
Beslut fr@n Skatteverket om utjamning 7 8&r Skatteparmen hos

ekor iassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Fdrvaras til 1s med drendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling

Budgetuppféljning

Registreras D

Bevaras

Diabas, kommunarkiv

Kvartalsrapport och deldrsrapport i separata arenden.

Underlag fér budgetuppfélining och deldrsrapporter

Registreras D

Gallras vid inaktualitet

Diabas, kommunarkiv.

Forvaras tillsammans med arendet.

Bokslut

Anvisningar infér bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje 8r och &r direkt knutna till respektive
&rs bokslutsirende

Deldrsrapport kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Rrsredovisning kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Revisionst I Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Protq ag fran 6rbund och kommunala bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.

Resultatéverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.

Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsdrendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.

Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &redet.*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokférings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Arsférbrukning, 8rlig statistik dver forbrukning dver varor och tjanster Bevaras Filserver
Rrsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

1 4 2 Begdra 6kat anslag/tilldggsbudget Registreras D Anvénds endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Anséks hos
KF.

Begdran om tillaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/pre itdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Fdrvaras til 1s med drendet.

1 4 3 Investeringar Stora évergripande investeringar som kréver beslut i
fullmaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
baolaa

Startbesked Reaistreras D Bevaras Diabas. kommunarkiv Antinaen eaet arende eller del av budaet

Rteranvisninaar Reaistreras D Bevaras Diabas. kommunarkiv Antinaen eaet drende eller del av budaet

Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget &rende eller del av budget
alternativt K:

1 5 Kvalitetslednina Ska anvandas av alla verksamhetsnivier

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och for att nd uppstéllda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en

iterad informati akerhetspolicy, och rutiner
for styrning av behérigheter.
Direktiv aallande ledninassystemet Se kommentar Se 1.3.1 Stvrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Dokumentation fr8n kvalitetsarbete, underlaa Gallras vid inaktualitet K:
Kvalitetsdokument Bevaras K: W: Ex proc ivninaar
M3I for kvalitetsarbetet Se anmaérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument.
Rtaardsplaner Se anmaérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument.
Rapporter. aar Reaistreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Uppfdljning av mal Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 23r Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2ar Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras
efter 3 &r, dock forst efter att nastfsljande granskning
aenamfirts
Sammanstalining av klagomal pa verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Avser sammanstaliningar av vikt for rapportering till
ki verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter p& verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser sammanstallningar av viktfor rapportering till
kiv verksamheten.

1 5 2 Mita verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for
att undersdka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter
under intern service

1 5 2 1 Intern kontroll K: W:

Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Handelse- och riskanalvs Reaistreras D Bevaras K: W: Diarienummer 28r Inadr i internkontroliplanen
Rapporter. 6linina Reaistreras D Bevaras K:. W: Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r Forvaras tillsammans med &rendet.
ki
Avvikelserabporter Reaistreras D Bevaras K:. W: Diarienummer 28r
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Analvser Reaistreras D Bevaras K:. W: Diarienummer 28r
Inspektionsrapporter Reaistreras D Bevaras K:. Parm Diarienummer 28r
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Checklistor Gallras vid inaktualitet Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under sténdig
bearbetning. Resultatet av checklistan framgér av
avvikelserapporten. Mallen pd checklistan bevaras
Eaenkontroll Gallras efter 2 8r
1 5 2 3|Enkat
Enkét, upprattad Bevaras 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstéliningen




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Sammanstalinina Bevaras
kétsvar, inkomna Gallras efter 1 8r Nararkiv. e-tidnst
15 2 |4 [statistik _
Allmén statistik av betydelse Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
ki vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
kiv statistik aallras vid inaktualitet
Underlag fér statistik Gallras vid inaktualitet Filserver
1 5 3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrén den faststallda budgeten med tillhérande
uppfélininaar.
Ledninasstvstem fér kvalitet Se anmaérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument
Uppfélininaar av rutiner. dokumentation Sker p8 ledninasnivd
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
Kvalitetgranskningar Bevaras Filserver Protkoll och utvéardering bevaras och registreras.
Underlag gallras efter 3 &r, dock forst efter att
nastféliande aransknina aenomforts.
1 5 a4 -/forslag och & Synpunkter/forslag och klagomal kan m&nga g&nger
forekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r d& viktigt att registrera
informationen flera gdnger under respektive myndighet
samt om det rér klagomal eller synpunkter/férslag dvs
skilj mellan dessa tvé och registrera dem var for sig
&ven om de inkomna handlingarna méste kopieras och
registeras pd flera stéllen.
1 5 4 2|Svnpunkter/férslaa
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r En sammanstélining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kiv svnounktshanterina aérs 8rvis.
Svnpunkter av tillféllia eller rinaa betvdelse Gallras vid inaktualitet i repektive enhet Ja
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
1| s 4] 3[Kiagomdl
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
kommunarkiv, parm av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagom4l till vrdenhet eller via patientnamnd (mots. ).
Klaaomél av tillféllia eller rinaa betvdelse Gallras vid inaktualitet 1 respektive enhet Ja
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
1[5 e Forum for samrad Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebvaaande radet
Protokoll/minnesanteckninaar. Bevaras Filserver Kronoloaisk 238r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar frén lokala samverkansgrupper Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2 &r T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga Ja
mvndiaheter. skola- mvndiaheter
Skrivelser frén representanter i samrad Se anmaérknina K:/Namnder Kronoloaisk 238r Skrivelser av betvdelse bevaras. vriaa aallras Ja
1 5 7 iska handlingar Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och
féras till det &rende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett arende redan utan &r en
ren juridisk process s& registeras arendet har.
Réttsprocesser
Domar Reaistreras D Bevaras Diabas. nérarkiv Diarienummer Ja
Domar for Vid inaktualitet GDPR? Ja
Kallelser till férhandlinaar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Vid inaktualitet, dock senast 1 respektive enhet Ja
vid arkivldaanina
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Yttranden frdn motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Fore Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja

ki




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Korrespondens. rutinméassia Vid inaktualitet Korrespondens som ei tillfér sakuppaift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
R&daivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det &rende som 6verklagas. OBS! Vid for sent
inkomna overklaganden, dvs nar beslut vunnit laga
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock registeras
under denna rubrik som nytt &rende men garna med
en lank till det drende som dverklagandet berér.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
kiv
Inkommen &verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kiv
Beslut fr@n hégre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
kiv
Namndens yttrande till hégre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Besked fr8n hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
kiv
JO-anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Avtal/ kontrakt av tillféllia betvdelse 23r Hos respektive enhet Ja
Komplettering av avtal 2 8r Hos respektive enhet Ja
1 6 Ver utveckling och kan
1 6 1 Omvirldsbevakning Omvar ing av vikt for 5
verksamheter.
Omvaérldsanalvser Bevaras Filserver
Redovisninaar fran externa proiekt och utredninaar Bevaras Filserver
Redovisningar fr&n studiebesék och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt Bade lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas nar
projektet dvergdr i regelrétt verksamhet ex ing8r i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieforas i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvérderina Bevaras Filserver
Sammanstéllinina Bevaras Filserver
1 6 2 2 Proiekt
Anstkan om att inleda proiekt/proiektansdkan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av proiekt Bevaras Filserver Forvaras til 1s med drendet.
Avtal Se anmaérknina Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar frén moten Se anmarkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 3r.
Méten med anteckningar som inneh8ller beslut ska
bevaras
orteckninaar Bevaras Filserver
Proiektanvisningar Bevaras Filserver
Proiektdirektiv Bevaras Filserver
Projektolan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarférteckninaar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidolan Bevaras Filserver
Utvérderinaar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter frén SKR eller
andra mvndiaheter
Forteckning dver stvraruppens n Bevaras Filserver
Stvraruppens protokoll Bevaras Filserver




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Broschvrer och annat eaenbroducerat material Bevaras Filserver
Tidninasannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmaérknina Filserver Bevaras av Svdarkivera
Budaet Bevaras Filserver
Bokférinasplan Bevaras Filserver
Revisionst I Bevaras Filserver
Ansékninaar och beslut om utbetalninaar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisnina Bevaras Filserver
Slutrabporter. Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkét Se anmaérknina Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval fér framtida forskning om man
vill.
Intervjuer Gallras efter 2 &r efter Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut sammanstélinina och slutrabport
i 1 Gallras efter 2 &r Filserver
M&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 8r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllnina och slutrabport
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r efter Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut sammanstaéllnina och slutraboort
Underlag fér budgetberédkning Gallras efter 7 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllnina och slutrabport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behévs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s8 kan de kréva
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 8r efter att sista
betalningen &r gjort fr&n EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 8r efter slutbetalning.
Innan proiektet startar
Protokoll frén namnder/styrelse rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Kopia i projektdokumentationen.
ki
Proiektansékan Bevaras Filserver Kopia i pr tationen.
Proiektbeslut Bevaras Filserver Kopia i proit tationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkéand, reviderade och ej godkanda
proiektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Kontrakt Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansidrer och
proiekt-partners. Kopia i broiektdokumentationen.
Kéllmaterial och statistik som varit underlag for projektets Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
or ning
Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrateai/ ionsplan Bevaras Filserver Kopia i pr tationen.
Under proiektets adna Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansokningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s&som léneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
reluicitinn
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intva frn kontrollen b férstanivan.
Léaesrapporter Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiérer (EU- och medfinansiarer) och
proiektpartners.
Information om partners och underleverantdrer Bevaras Filserver
Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarférteckninaar. kursintva.
Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprenérsavtal fér gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal
Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomforande. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal
Protokoll frén styrgrupps- och projektmaoten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se aven grupp 3) protokol]),

métesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonol ikatérer




Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Gallras/ Bevaras

Foérvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behdvs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Avsiktsférklaring

Bevaras

Filserver

(Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebar att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de ténker lagga in i
arhatet

Revisionsintyg

Bevaras

Filserver

Intyg fr8n godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.

Rapporter

Bevaras

Filserver

Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserannort

Plan

Bevaras

Filserver

,,
PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
ldaesrabporten.

Pressklipp etc

Bevaras

Filserver

Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidninaar etc.

Pressmeddelanden

Bevaras

Filserver

Om det eana proiektet

Strateai-/handlinasplan

Bevaras

Filserver

For implementerina av proiektresultat

Uppdragsbeskrivning

Bevaras

Filserver

Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial

Bevaras

Filserver

Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet

Hemsida externt/intranat

Bevaras

Se anmaérkning

Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att
1s hemsidor sparas r

Information av allmén karaktar Gallras vid inaktualitet Filserver Fr8n proaramférvaltande mvndiaheter i Sveriae

Foreskrifter och realer Gallras vid inaktualitet Filserver

Daabécker (proi dcker) Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

Ar . ti Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt fér revision

Arbetstidsredovisning Gallras vid inaktualitet Filserver For redovisning av personal som ar anstélld i projektet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision

Fristéllninasintva for offentliaet anstélld personal (ERUF) Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

Avrékninasplan fér férskott Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

F fér proiektledaren Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

Deltagarrapportering till SCB Gallras vid inaktualitet Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
deltagit per mdnad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision

Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, biljetter, 6vernattning, Gallras vid inaktualitet Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som

konferenslokal, kopiatoranvéndning, traktamenten och hyra av bil, anvands vid enstaka tillféllen och kanske hyrs vid varje

utbildnings-material, forbruknings-material och nyttjande av nédvandig anvandningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter sista

utrustnina far nrniektet tidnuinkt fir revision

Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt material som kan Gallras vid inaktualitet Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,

verifiera att kravet pd offentliggérande fullgjorts). marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp fér projektet samt filmer och fotografier
fran utstaliningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidnuinlt fAr revicinn

Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m fl. kanaler for Gallras vid inaktualitet System Meddelanden, inldgg, inkomna frégor med svar av

information och utékad medborgadialog om projektet. betydelse, liksom allt som féranleder ndgon &tgard
bevaras utanfér det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt fér revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder ndgon 3tgérd bevaras utanfér det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér

Korrespendens av tillféllia betvdelse eller rutinméssia karaktar Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt fér revision

Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads-rapporter, plusgiro- och Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.

bankagirolistor (dar det framg8r att betalning gjorts). Utskrift ur

ekor ]

Kopior av verifikationer t ex Gallras vid inaktualitet Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens

Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och boardingcards arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Dagordningar och Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision.

kallelser, t ex frén samverkanspartsméten och méten med

ekonomer ikatérer




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH AKTIVITETER Gallras vid inaktualitet Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmélningar, program-|
/motesagenda, deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformular/ifyllda provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budaet med kalkvler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisnina Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmaérkning Filserver Ska vara stéllda till projektagaren och utan svrighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidnunkt fér revision
Bank- och postgirobetalningar Se anmarkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmaérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s3 att
transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska dven vara tillgéngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang fér revision. Gallras tidigast
oftar cicta tidnunkt fAr ravicinn
Administrativa kostnader Se anmaérkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt fér revision
Lonekostnader Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s3 att
I6nekostnader direkt kan utlasas i redovisningen.
Gallras tidiaast efter sista tidounkt fér revision
Underlaa fér pension och férsékrinaar (PO - 55.658%) Se anmaérknina Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision.
Upphandlingsédrenden Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
kommunarkiv, skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
upphandlingssystem strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-
berattigad ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s& kravs. For mer
Avsluta proiektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i
proi tationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmaélningar, presentationsmaterial.
Kopia i proi tationen.
Utvérderinasblan Bevaras Filserver Proiek lut Kobia i br tationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsérende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och terbetalninas-skvldiahet Bevaras Filserver Proiek lut Kobia i br tationen.
Revision av proiektet Filserver
Revisionsérende Bevaras Filserver arende Ex aviserina om re revisionsrabport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, forvalta och folja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
mundinhatar_ay_nalic
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
ki
Over Bevaras Filserver
Minnesanteckninaar Gallras efter 2 8r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i vardkommunen. Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
kiv 03 K: och kiv.
1 6 4 ver /Utféra y ver Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
omorganisation, driftsform fér verksamhet. Kan ocksd
gélla stora verksamhetsférandringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas
av en politisk beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Diarieférs och bevaras om de tillfér arendet ndaot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
kiv betvdelse férvaras b K:
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
ki betvdelse férvaras pd K:
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r
ki




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
1 7 Allménna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
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Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om

namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen

och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)

(namn pd systemet),

arkivskap, parm etc.) Var

s8 exakt som mojligt.

1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen fér
kérnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.

1 8 1 och ar i Intern revision

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv

Begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki

Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv

1 8 2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet IVO, externa revisorer, arkivmyndighet.
Aterkommande reauliara inspektioner.

Meddelande om forestiende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r
ki

Underréttelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv

Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki

Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki

Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv

Rtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki

Register dver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r
kiv

1 |9 , undersokni och statistik

1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas fér kénnedom och
dar svaret ar frivilligt registreras drendet endast om
remissen hasvaras

Remiss/begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Se anmaérkning ovan
ki
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Se anmaérkning ovan
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Beslut fr@n remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r Se anmaérkning ovan
kiv
1 9 3 Statistik till andra Statistik ex till SCB. Skolverket m fl
Beadran om upbaifter Gallras vid inaktualitet
Lémnade uppaifter Gallras vid inaktualitet
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
= === = m m 5 == Y
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnforn’;atlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
°
Var sa exakt som
mojligt.
A B Jc_ o
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 [+ [+
g Registreras D Bevaras K:-Diabas, ndrarkiv; Bi 23r &
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2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
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2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 [5 [2 Inkemmande bidrag/anséka-em bidrag
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnforn’;atlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
o
Var sa exakt som
mojligt.
Fic ivel Regaistreras b Bevaras Diabas—kemmunarkiv
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2 6 Inkop och forsédljning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnforn’;atlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
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ol T ot PR hitta bland.
i tal c3 cl d H hir—Galk
g
| - . )
p
Avtat-av-vikt Registreras B Bevaras Diabas;ndrarkivi— Avtat k et d-ang Ja
korrunarkiv e |5 b ,_4 1 Avtal yﬂ G g PPl g
el
Avtal/kontrakt Gallras-tva-arefter| Ki—syst Avtat o betyde o
avtatets-utgdng
: : = : : T ———
kommunarkiv Ja
2 7 Per ladministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 7 L3 Rekrvtera-personal




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var sd exakt som
mojligt.
ARnons RegistrerasV Galtras-vid- Reachmee
N Y
A o o terihet Registreras-V Bevaras Reachmee,Personatakt— K Sakeph besyey e aton,
. X ) o s
Ansokningar, ej erhallen tjanst RegistrerasV Gallras-efter25- Visma;-Reachmee aliras-efter-verkladande perioden{efter-att-vunnit
o by . N
ansékningshandlingarna-gafiras-efter2-r-och-2
2 Ja
3 = Reei z n A
inaktua AEeEr doek
£ oft 6
3 Ja
2 £ 2 AnstéHa-persenat
Anstétininasavtat Bevaras Per Persennummer Ja
TFystnadsplikisblankett Gallras-vid- Personalakt Persennummer
IEoieis ey Ja
5 EEEE) Flediah
At banes & Bevaras Persennummer Ja
Ansbkan-omtedi kortare-&n-6-manader Galiras-efter2-3r | Per Personnummer Ja
Beviliad Bevaras Personnummer Ja
+fran-Férsakrir ? Gattras-vid- Personatakt Personnummer
rane Ja
Semestertistor Galtras-vid- H B het K
IEoieis ey Ja
inaktualitet
IEoieis ey Ja
2 E3 4 titininaar
Aneh Bevaras Ja
B c - B B = rrr— P -
inaktualitet elleri-persenalakt Ja
Tntyg S, 4 5 Persennurmmer Tiinstgoringsintyg sk Evicibehi hges til
e K behd Ja
Avsténaning-av-persenat Bevaras Per Persennummer Ja
Betva Bevaras Personnummer Ja
2 E3 5 Persenathéisa
T n Registreras D Bevaras K Diabas.kemmunarkiv 2 £ OStkap 39§+ =
e B S 2 F
e i N ) s
A ing;-dok i beh, h-ev; Bevaras Last dokumentskap-hos- OSkkap-39-§1 Ja
o = ) ol
Arbetsformagebedomning, underlag for (lista dver Bevaras Last dokumentskap hos- OSL kap 39§ 1 Ja
igaarbet: i m-ingari-ordinarie-arbete) respektive-enhet
aning, - B 2 2 o5 355 =
;s het
A € Tk YG7 g—Best gt Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
N . - franAGCS,
TCA m s
Bevaras Personatakt Personpummer Ja
12 ok Hi 1 = Vﬂ < -
e e e T i
3} j
F 1s-anteckningar fran g Bevaras Last dokumentskap hos- OSL kap 39§ 1 Ja
BBBliRinasmMbten ;s het
L beshit 4 B S = £y
o Sttning. i N Steokumentsk : §
Handlingsplan (rehabptan) Bevaras Last dokumentskap hos- OSL kap 39§ 3 Ja
;s het
Missbrek tkehot-eft dra-drogerpotiey(int gt B Bevaras K-Diabas; kemmunarkiv Fultmaktigebestut
Bevaras Personalakt Persennummer OStkap39-§4 Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv lnforn’;atlonen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh§ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
o
Var sa exakt som
mojligt.
ing \(samtal), ovriga anteckningar Bevaras Last dokumentskap hos- OSL kap 39§ 1 Ja
; het
2 7 6 Utbilda-ech-utveelda-personat
Medarbetarsamtal/utveekli id-inaktualitet Hes respektive-enhet
5 ok dast b T i inaktualitot H ekt hot
medarbetarsamtall Ja
Studieintva/leaitimation Bevaras Per Ja
Z Discinlindtairder £ ]
Diciplindrenden Bevaras Per Ja
2 [7 [8 & persena
Riclirerfores = 5 =TT
: Galtras-vid- 3 Kronologisk
inaktuatitet
ReoiterS 3 c - = -
inaktualitet
2 [ |9 anstitning
e = - 5
rane Ja
Besiut om-avadnasvederlaa Bevaras Ja
pro— = o =
e e = BEeaas ™y
LAS-varsel—handlinaarsem-resulterari-avsiut Bevaras Per Ja
: i ing i jia i ot Galt fror 2 2 2
R - = = =
Ja
Varsel-och-bestutem-avsked Bevaras Ja
MBL-pretekett Bevaras Per
Fidnstgbringsintyg/betygrkopt Gallras-vid- Persenalenheten
RSl alitat Ja
= rey— c - = =
rane Ja
Bé ac dédsfalt Bevaras Ja
2 Z 10 Férmanerpersonal
e e = E E E 5 5 m
h-arbetgi g8 ik $
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 8 3 Arbetsmiliopeliev Regaistreras b Bevaras K:—Diabas—kemmunarkiv. F tat
Tillbudoch el : =
Dok t-tilthérandesy ar lj6arbete; gt as Bevaras Arbetsmiljoverktyg-samt- Nar nytt skyddsrondsprotokolt upprattas s& kan det
ar Hjbutredningar,Fi yser,+ er respektive-enhet gamia-gallras-underforutsattning-att-ev—risker-som
inte-blivit-dtgardade fors-dvertilkdet-nyapr
= - ‘F = =
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
Lonelistor-och-sékregister RegistrerasV Gallras-vid- Mikrofich/ADB Kronologisk Bevaras-sa-lange-dekan-behévasfér-pensionsutredning
inaktualitet fran KPAF-som-anvandes1992-1997
Ja
Arvoden for fortroendevalda, gode man, Gallras efter 1 & |Kanslienheten allras efter 2 &r under forutsattning att allt finns inlagt
£ 15 t + i 4 108 Ja
Ersatthingar Gat frer 29 [Ep—— Galt frer 2 9 derfi ol il tagt
Hénesy 2 no. o
i .
Ersattningarioneunderiag Galiras- Pérmp Ex—vitto-papi iga-utléggs O
5 H £2¢ dat int 1 5
g g
- 103 ) U =9
geng:
Flextidsrapporter Galirasefter2-8r  [Parm-hosp:
eller respektive-enhet
- & PT—— = mertoZr |rs 5
imrapporter; tidssammanstaininga @ SRS ,EEE s
Lakarintyg Gat frer 29 H b h
Ja
provey o = mori03r |7 5
Ja
— = mer3Z [ra = e Tronfigt over
SRS R ensesis . .
3 —— = - - Greskpfte
inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om
namnd: A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess
namnden D Handlingstyp forvaras, b3de i digital | diarienummer, informationen hénvisa till aktuell
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.)
verksamhetssystem etc.) verksamheten)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
Fackig a—teh TR = e |IT =
" ki . Ja
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 [10 [+
= = =
Sokan-o E'e = - Ja
okt e =
AFA-beslut Ja
o rraereveE 2
Per derlaa—ech-besiut: Ja
= S
Ja
2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 |2z |2 Storreints rojekt (F—syst Brrevike)
K Srckit dok ; Ko b
2 [z [2
Bevaras Hes-systemférvaltare-eller 17—
o
Hdriftar:
= ; = ; -
ghetsuppgifte ) . 5 )
Dok rtation—om e Bevaras Hes-systemférvaltare-eller 17—
o
1T deiftar.
= 5 = = 3 =
2 . : = Norstora forandringar: e
Rl :.. = = ;’E = = NeEH e ;
Reft—och i Bevaras Systemférvaltare
o = = 3 =
RUEREETS : ; = 3 =
Instatlationsmanualer Gallras-vid- H-enheten
-
inaktualitet
= ; £ : 3 =
-
i ggAFT <) Se-anmarkning 5534 T B 3 Z3 e
v A
¥ leggarIn h-utloggnir Gallras-vid- Systemforvaltare/IT-enheten
-
2 1t (5 Supportithelpdesk
' ing-av-frdgor, Gatiras vid T-enheten
i it inaktualitet
2 1t (6 AvveckdaIFsystem




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) (om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv inforn’;ationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var sd exakt som
mojligt.
Bevaras Systemférvaltare
S e e i 6ol
Sk Se 179 Galt = n B
Se-anmérkning 7~ gar-
S D cei70C = n -
ki Se anmérkning Se1.7:6 Hant: i B
S D e 6.4F5
Bevaras Systemférvaltare
2 12 Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 2 (3
€ et Bevaras Taktuel-verksamhet
Gatt “ Taktuelt
aliras-efter 2 dr | Iaktuell-verksamhet
Gatt frer 2 Laktuelt
aliras-efter 2 dr | Taktuell-verksamhet
Galk e 10-3 I-akiuel
aliras-efter2dr _|Iaktuell-verksamhet
Gatt frer 2 Laktuelt
Gallras-efter2ar _|Faktuell-verksamhet
Gatt frer 2 Laktuelt
¢ aliras-efter2dr _|Iaktuell-verksamhet
dered Coran Gatt frer 2 Laktuelt
Férradsrek beste gar/kundoerderunderlag altras-efter2ar  |I-aktuell-verksamhet
FOFFdsutt: isk Galk e 2 I-aktuelt
taaerbok aliras-efter2dr _|Iaktuell-verksamhet
Laeerrappert Gatt frer 2 Laktuelt
Laaervarde perkostr fistor aliras-efter2dr _|Taktuell-verksamhet
Lagervs n Gatt frer 2 Laktuelt
Lanelistor alirasefter2-3r |Faktueli-verksamhet Ja
O 5 inaif6 °A'I'> Galk e 2 I-aktuelt
Rapportlistorférrad alirasefter2-3r |Faktueli-verksamhet
poortlistor: 3 Gatt frer 2 Laktuelt
Redovisninastistor—tagerhahnina aliras-efter2dr |Taktuell-verksamhet
Packlistor_forrs 7 T
Ktualitet
2 12 (3 Yrustringechinventarier
Besiktningsprotokel,togistik Galtras—2-&reft Faktuelt
§ o
Garantihandlingar Galt Taktuelt
garantinfavtatet
h Stk it
IEoieisar
" - — " c - I
inaktualitet
IEoieisar
rane Ja
= g Gallras-vid- Taktuel-verksamhet
IEoieisar Ja
inaktualitet
IEoieisar
inaktualitet
IEoieisar
inaktualitet m .
e s




Ansvarig Process Registreras Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) (Om|Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog slutarkiv informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh3ller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
ry 1. m efter2 ﬁgF aktuelt et
Ki ionsran! Gallrasefter 23r |Laktueli-verksamhet
Kassationsrapporter—arsrappert H efter 73 T-aktuel et
Materiatinventarium- Gallrasefter2ar |Taktuellverksamhet
rateriot \iras efter 2 Laktuolt ot
Regi: £ derlag-forin 1<) Gallrasefter2ar |Taktuellverksamhet
n - \iras efter 2 Laktuolt ot
Rekvisitioner Gallrasefter2aor |Taktuellverksamhet
Rekvisitioner,kopior H - Taktuelt
\bualitet
T 2 ot
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 3 (2 telkatbokningar
Bokningar m o Outlook ook GO
Kbuatitet Ja
2 3 (3 portm ningar
Bokningar m 7 Outlook
Kbuatitet Ja
2 3 |5 Pesthantering
= oA
S T o Se anmérkning = Ja
inaktualitet
Kvittenser—paket m i -
-
: mrve—— 2 : SR
inaktualitet
ankert g m i =,
-
inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (8§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om igformationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse | innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning [behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
o
Var sa exakt som
mojligt.
A B Jc_ o
3 SAMHALLSSERVICE
3 3 Medborgarservice Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
3 3 1 Hantera fragor
e o e rere ST
fa
hoha Gallras-vid Artivise, hos handl SerutinforArtive
fa
3 4 Extern information och kommunikation Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
3[4 |2 G
- Bevaras Kkemmunarkiv Ett Pl i by a3
T 'r“ .e
gallrasvid Ect exempl lla de £il d
il h-som finnsp 5 "
: yrer-skal KB | fe-e-plikt,
Bildarkiv Bevaras P Efterkategori
BB h £ Till pokta emot ansol T T
- do do stadicbectlch
- = = e o gallrasvid
fn ; Rttt
Beshit m Seanmarkning % g avst b  ovriga gallras vid
g 5 isad)
B Se anmérkning K rrEa e e
‘ doch chatredovicad)
Dokamentation Seanmarkning K s b ovEiga-gath C
g 5 h




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (8§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om ipformationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh&ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
o
Var sa exakt som
mojligt.
A [B Jc b
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
5 2 |2 Pl
p gar/bolag s p g Se Styrande dokument 1.3.1
Kriskommunikationsplan RegistrerasD KefKris, D, Diab: tyrand 1.3.1- Skickas till
5 |2 [3 Uthilda och-dvaikrisberedskap L b bvning (SES 2006:544)
Protokolloch : a AT Gall : et a5 18 kap. 13 5 0SL, 38 kap. 7.5 OSL
Fkap-1-§
LEH
Dokumentation frén-ovaing Seanmérkning KefKris, H: Gall fi d 18kap- 13§ OSL, 38 kap. 7§ OSL
Fkap-1-§
LEH
Loggbok Seanmarkning KefKris, B Gall r a 18 kap. 13 5 0SL, 38 kap. 7.5 OSL
Fkap-1-§
LEH ja
Shutrapport Bevaras K:fKris, H:, Sakerhetsrum 18kap-13505L-38 kap-7§0SL;
Fkap-1-§
LEH
5 2 |e Stod vid kriser POSOM
Protokoltoch Bevaras K:/Kris, H: Sakerhetsrum
Kontakdlista Gallrasvid e,
Ia
Rutiner KefAris, H:-Sikerhetsrum Se Styrande dokument1.3.1 18kap-13§0SL,38 kap-7§OSk
Fhap—1§
LEH
5 5 Skydd och sdkerhet Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
=1 = = Sroonad = % = ; 7
5 5 E E Skaiskydd
Utredningar Registreras B Bevaras K:7Biabas; kemmunarkiv
Tillstand RegistrerasD Bevaras Diabas, K ki Bi
Avstag Registreras B Bevaras B 7k k B
e R e : = Diabas ; =
L8s-echfarm
f o SoS Gallras-efter 2 OBF t A 543}
m ingaroverd = 5 m a > Fare, Forke
PIRIRTNY : Ja
; = e Z fcr2sr s o . =
For 9 e Galras vid- Siths Personnummer
eyt
5 = ey e = aerh :
Ktualitet - cotaiferovari8 kap 13§
kap—1§
ar-for-elila-situatione Registreras-V;att-—H Gallras-vid- Aktuet-enhets- Funktion LEn Ja
inaktualitet verksamt 0
tarmrapporterSOS Gallras-vid- Hanteras-av-Sormiandskustens-raddningstid
N
Rappert ok I tegate W T < = g
5 [5 [z
5 5 3 + Informationsséakerhet (persen)
Medgivande om tillgang till ver yst Registreras D Galiras 2 arefter  |Hos aktuett enhet Ex. i samband med skolgdng med myndiga barn elter-
SRS s S
5 5 3 2 Informationssikerhet (skaiskydd)
= —— 5 = B s T e 5 == =




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (8§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om ipformationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (Om
némnden D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~|diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammelse |inneh&ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
o
Var sa exakt som
mojligt.
Inforandeplan Gallras vid- (3 18 kap. 13 § OSL, 38 kap. 7
HFEH
= —— ; ; s T = == =
5 - = B s T e 5 s =
Infermationssakerhet-IT-or isation Registreras B Se-anmarkning Diabas;kemmunarkiv Se-Styrande-dokument+3-1
= = e = = 5 =
N
5 : : i = Drabas} : ==
= Z 7 =
N
= = = i = Drabas} = ==
= e : = S -
3 s e : = o 7 TS F o ep 35050
38-kap—78§OSL7kap—1+§
Systerminventeringar Gattras-vid- K 18-kap-1 OSL38-kap—7
AEH
Tele/radiorsystemuppbyggnad Gallras-vid- “ 18 kap. 13 § OSL 38 kap7
AEH
E G E P — = e :
Dok n Brig ivderHT-syst Vid-inaktualitet K ppdaterastopande: 18 -kap—t OSL 38 kap—7
§OSkL7kap—1§
EH
Behbrighetsuppgifter Vidinaktuanitet K sa S = o 5 oI |18 kap 135 OSL 38 kap. 7
LEH B
Systerloggar Se-anmarkaing K kafi e tmed-istapa-hurtang 18 -kap—t OSL 38 kap—7
ika-loggar ska-b Erad) I — §OSL 7 kap-1§
tyrel o HErk el " LEH
B0 &ste-sparaloggari10-3r;
hik h J v S h
Systerminventeringar Bevaras K 18kap-1 OS5t 38 kap—7
§OSkL7kap—1§
EH
5 = = : = e :
== = : o 2 o
= = = = s
héet
GBPR-leggning Gallras-efter 5-3r Aktiviter i syst harp gt
rekommendationer frin SKR.
5 5 7 Anmilatilpelis
Polisanmalningar Se-anmdarkning Hos-aktuel-enhet Nar-kemmunen-polisanmaler—Rutinartad: &ning
Kot Moz L e ety P L5
Kiotter galiras vid i av storr
betvdelse-hevaras:
ingar-mot-kommunen Bevaras Hos-aktuel-enhet; Diabas;- Nar nagon polisanmaler roch-det-inte-hortilt
ey - o . i 1o




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
A B C D
7 SKOLA Samtliga handlingar
behandlas som att
de innehaller
personuppgifter.
7 1 Gemensam verksamhet Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
cliith, a
7 1 1 Hantera skolplikt
Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran foraldrar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Beslut om tidigare skolstart, begéran fran foraldrar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
Beslut om senare upphdérande av skolplikt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Belsut om tidigare upphoérande av skolplikt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Beslut om en elev har rétt att slutféra skolgéng Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Skolpliktsanmalan, fristdende skolenhet Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
férenas med vite kommunarkiv
Overklagande av beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
7 1 2 Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemaldggning av lérare,
larartathet. |as8rstider mm
Personalférteckning, arlig Registreras V. Bevaras Procapita
Personalscheman eller motsvarande som redovisar Registreras V Bevaras Procapita
personaltathet
Lasarstider (timplan) Registreras V Bevaras Procapita
Undervisningstid Registreras V Bevaras Procapita
Elevens val, beslut om vilket utbud enheten erbjuder Bevaras
eleverna
Skolans val, beslut Bevaras
Skolans val, lokalt tillval Bevaras Ska godkénnas av Skolverket
Tvasprakig undervisning Bevaras
Utbildningar utan timplan Bevaras
Ordningsregler Bevaras Tas fram vid varje skolenhet
7 1 3 Lar
Bestéllningar av ldromedel enl. avtal Gallras efter 2 8r
Laromedel, egenproducerade Bevaras 1 den mén kompendier, foton, diabilder, ljudband,
videoinspelningar eller multimediepresentationer
produceras p8 skolan for att anvandas i
undervicninnen har att avamnlar av varie hevarac
Laromedelsforteckning Bevaras
7 1 4 Skolskjuts
Skolskjutsplaner/underlag Registreras D Bevaras
Skolskjutsregister Registreras V Gallras 3 &r efter |Procapita Kan gallras under forutsattning att statistik bevaras.
senaste anteckning
Avtal med utférare Registreras D Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Turlistor Registreras D Gallras efter 2 8r
Elevforteckningar, scheman m.m. Registreras V Gallras vid Procapita Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad
inaktualitet kommunen betalat ut och eventuellt vad som &r
Aterhetalninasnliktiat.
Handlingar rérande skolkort/busskort Registreras V Gallras efter 2 8r |E-tjanst (OpenE) Under forutséttning att vederbarlig kontroll och
redovisnina skett.
Arenden om skolskjuts Registreras V Se anmaérkning E-tjanst (OpenE) Ansokan och beslut. Gallras efter 2 &r. Kan ej gallras
om anso6kan géller vaxelvis boende eller om &rendet
éverklaaats d3 hevaras drendet
Arenden om skolskjuts som blivit verklagade Registreras D Bevaras Anso6kan och beslut.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= Q i ; = = ; = i : =
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |£\f0rmat|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Arenden om skolskjuts vid vaxelvis boende Registreras D Bevaras Anso6kan och beslut.
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt |Registreras V Bevaras E-tjanst (OpenE) Ansokan och beslut.
fall
Delegationsbeslut, utifrn sarskild ansékan Registreras D Bevaras
Rrsstatistisk, skjutsverksamhet Se anmaérkning Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet Gallras vid
inaktualitet
7 1 5 Elevsocial verksamhet Ge pedagogiskt stéd, elevhalsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa)
samt specialpedagogiska insatser. Ordning och
disciplindtgarder. Atgarder mot krénkande behandling.
Raclut am circlala
7 1 5 1 Utreda och 8tgérda elevs behov
Protokoll/minnesanteckningar fran Registreras D Bevaras Sekretess mojlig enligt
elevardskonferenser QOSL 23:2
Anmalan att elev/barn ej uppnar mélen Bevaras
Beslut att uppratta/inte upprétta atgardsprogram Bevaras
Utredningar rérande skolsvarigheter (t.ex. Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl.
Pedagogiska, sensomotoriska, talutredningar eller OSL 23:2
hasutredninaar krina nsvkisk ohalsa)
Rtgardsprogram Registreras V. Bevaras PMO Kopia hos berérd larare/mentor.
Protokoll/minnesanteckningar fran méten med enskild Bevaras Sekretess mojlig enl.
elev OSL 23:2
-uppfoljning/utvardering av tgardsprogram
-andra méten med elev och vardnadshavare under
n2n8onde nitradnina nch Stased
Handlingar rorande special- och stédundervisning Bevaras Sekretess mojlig enl.
OSL 23:2
Utredningar om fr@nvaro Bevaras Sekretess mojlig enl.
QOSL 23:2
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med Bevaras
upnaifter vésentliaa fér elev eller skolan
Overenskommelse om studiegdng Bevaras Sarskild 6verenskommelse med enskild elev
Ansékan om hjalpmedel Bevaras
Kunskapsprofiler Gallras vid Galler samtliga &mnen
inaktualitet

Olycksfall/incidentraporter

Se anmaérkning

Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och
reqistras dar.

Arbetskada (elev), handlingar rorande t.ex. vid PRAO

Se anmarkning

Tillhor 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och
reaistras dar.

Sekretess molig 21:1
och 23:2

Disciplindrenden, drenden rérande skadegérelse

Gallras efter 2 r

Under forutsattning att vederbérlig kontroll och
redovisnina skett.

Sekretess mojlig enl.
OSL 23:2

Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 5:11. Sekretess mojlig enl.
QOSL 23:2

Arende som kan leda till avstdngning av elev Bevaras Skollagen 5.24. Beslut om avsténgning meddelas Sekretess mojlig enl.

-Utredning namnd. OSL 23:2

-Information till/yttrande frén vardnadshavare

angdende utredning som kan leda till varning eller

avstangning

Boclikom Snoni

Handlingar rorande utvisning, kvarsittning, tillfallig Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 5:24. Sekretess mojlig enl.

omplacering, tillféllig placering vid annan skola och OSL 23:2

omhindertaaande av féremaAl

Anmaélan om krénkande behandling Bevaras Rektor anmaler till huvudmannen enl. skollagen 6:10 [Sekretess méjlig enl.
QOSL 23:2

Utredningar om krénkande behandling och Bevaras Sekretess mojlig enl.

diskriminerina OSL 23:2

Uppféljningsdokumentation krénkande behandling Bevaras Sekretess mojlig enl.
QOSL 23:2

Anmaélan till socialtjanst -anmélan -bekraftelse - Bevaras Sekretess mojlig enl.

protokoll anmalningsméte -besked efter
forhandsbedomning att utredning inte inleds eller att
utredning inleds

OSL 23:2

Polisanmélan av elev

Se anmaérkning

Tillhér 5.5.7 Anmala till polis och ska registeras dar.

Tillhandahalla samtalkontakt och andra stéd




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) [Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Skolpsykologs handlingar som endast ror konsultation Bevaras Sekretess mojlig enl.
och inte behandlina QOSL 23:2
Anteckningar frén kurators verksamhet, t.ex. Se anmaérkning Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid terminens Sekretess mojlig enl.
kuratorskort, korrespondens med elever och féraldrar slut eller senast nar elev slutar p8 skolan. Information |OSL 23:2
som tillfér sakuppgift till elevarende bevaras i arendet.
Handlingar rorande specialpedagogs verksamhet Bevaras Sekretess mojlig enl.
OSL 23:2
Arende om sarskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, Bevaras T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet eller |Sekretess majlig enl.
specialpedagog m.m. (anstékan och beslut) pé annan lamplig plats under en elevs langre tid av OSL 23:2
sjukdom (skollagen 24:20-21) eller liknande skél for
att kunna fullgéra skolplikten (skollagen 24:23-24)
Arende om sarskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Bevaras
utbildningsgrupp eller anpassad studiegéng (ansokan
och heslit)
Bibass-anmalning Bevaras Barn i behov av sérskilt stéd-anmélning vid bl.a. Sekretess mojlig enl.
6vergdng frén grundskola till gymnasium. Fylls i av OSL 23:2
pedagog, vardnadshavare och elev infor ex.
gymnasiestudier om eleven har behov av sarskilt stéd.
Anmaélan om stédbehov gar till rektor som ska till att
en utredning gors som maste vara skriftlig. Baserat pd
den ska beslut fattas om ev. &tgardsprogram och om
e oeA obn el o
7 |1 5 |3 |Ge skolhalsovérd
Skol-/Elevhélsov8rdsjournal inneh8ller: (se Bevaras Alla elevhalsojorunaler ska bevaras utan undantag. Sekretess mojlig enl.
nedan) Elevhélsojournaler fors i verksamhetssystem. Det &r OSL 25:1
tillétet att skanna in handlingar i systemet och efter
kontroll av lasbarhet gallra pappershandlingar efter
beslut fattats om detta i ansvarig namnd.
Anamnes Registreras V. PMO Avser patientens sjukdomshistoria
Status Registreras V. PMO
Atgarder Registreras V. PMO
Lédkemedelsjournal/hantering Registreras V PMO
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V PMO
Medgivande av vaccination (skall skrivas under av Registreras V PMO OBS! Medgivande om vaccinationer av m8lsman maste
b&da vérdnadshavarna) av juridiska skal bevaras pa papper. Skanna in
medgivandet i journalen och bevara pappret i
personnummerordning arsvis for alla elever for att
slippa enstaka handlingar i en elevhélsojournal om
resten av informationen i journalen skannas eller &ar
Ainient
Tillvaxt Registreras V. PMO Galler langd, vikt, rygg och pubertet
Horselkontroll Registreras V PMO
Synkontroll Registreras V. PMO
Mé&tvérde Registreras V PMO Géller blodtryck, puls, temp och PEF
Arftlighet/risk Registreras V. PMO
Olycksfall Registreras V PMO
Remisser Registreras V PMO
Checklistor Registreras V. PMO
Halsodeklaration Registreras V. PMO
Journalkopior som bestélls frén annan vardgivare Registreras V PMO Fors till den egna elevhélsojournalen
Kallelse Registreras V. PMO
Egenvardsbedémning Registreras V PMO
Reversal vid journalhantering Registreras V. PMO
Brev eller meddelande till, frén eller avseende patient |Registreras V PMO
Skolpsykologjournal Registreras V Bevaras Skolpsykologjournaler férs i verksamhetssystem. Det |Sekretess mojlig enl.
&r tilldtet att skanna in handlingar i systemet och efter |OSL 23:2
kontroll av lasbarhet gallra pappershandlingar efter
heslut i nimnd
Logopedjournal Registreras V Bevaras Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystem. Det |Sekretess mojlig enl.

&r tilldtet att skanna in handlingar i systemet och efter
kontroll av lasbarhet gallra pappershandlingar efter
heslut i nimnd

OSL 25:1




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Ovriga handlingar rérande skolhélsovarden
Register/forteckningar 6ver journaler/journaluppgifter |Registreras V Bevaras PMO Om original 6verlamnats ska beslut om avhandande
som har éverlamnats till annan skola eller huvudman fattas av fullmaktige (arkivlagen SFS 1990:782 § 15)
Utl&tanden fran grundskolan avseende halsovard till Registreras V Bevaras PMO Forvaras i elevehalsojournalen.
avmnasium
7 1 6 ver Hemsprék/Modersmé&l. Amnesprov, nationella prov.
Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge
sarskilt stod. Ge prov och satta betyg. Validera.
Elevakt ska finnas for samtliga elever. Férvaras i
personnummerordning och féljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av
skola. I gymnasiet laggs en ny elevakt upp. Kan vara
- e oot
7 1 6 1 Bedriva undervisning
Handlingar rérande befrielse fran visst Bevaras
utbildninasinslaa/undervisnina
Handlingar rérande utbytesstipendiater Bevaras
7 1 6 2 Prov och prévningar
Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som Bevaras

andra sorak. el . samtliaa delar

Elevsvar nationella prov i évriga @mnen

Gallras efter 5 ar

Sammanstéllningar 6ver resultat fran nationella prov

Bevaras

Elevsvar pa 6vriga prov

Lamnas tillbaka till
eleven eller gallras
efter lasdrets slut

Underlag for betygssattning: Pedagogens bedémningar
pd elevsvar/-arbeten och resultatsammanstallningar av
pedagogens egna prévningar

Gallras efter 5 ar

Det underlag som lararen anvéander for att kunna satta
betyg pa en elev.

Sammanstallningar dver resultat frén Gvriga prov

Gallras efter 5 ar

Register 6ver prévningar Bevaras

Anmaélan om sérskild prévning, flyttningsprévning och Gallras efter

fyllnadsprévning med bilagor proévningen
slutférts

Handlingar rorande avgifter fér provning, ansokan om
befrielse

Gallras efter 5 8r

Gymnasiearbete, handlingar rérande

Bevaras

Satta betyg

Betygskriterier

Se anmaérkning

Faststalls av Skolverket och publiceras pa deras webb.

Betygskatalog, betygssammanstallningar Bevaras Obligatoriskt enl. skolférordningen 6.10 och
gymnasieférordningen 8:8. Eventuella férkortningar
och sifferkoder ska férklaras. Tas fram &rsvis efter
klass eller om ej mojligt efter @mne. Ska vara
pappersdokument enligt SKOLFS 2009:27 och SKOLSF
20N7:42 CK¥AIES IN11:102

Arkivexemplar av slutbetyg/avgéngsbetyg, samlat Bevaras Kommunarkiv Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska

betygsdokument, sérskild prévning samt 6verlamna slutbetyg fran grundskola och

utbildningsbevis gymnasieskola till den kommun d&r skolan &r beldgen.

Skriftliga omdémen (Ing8r i den individuella Bevaras

utvecklinasblanen)

Skriftliga omdémen/intyg som ersatter slutbetyg Bevaras Forvaras tillsammans med slutbetyg

Resultat av prévning med anteckning om givet betyg Bevaras Har samma betydelse som betygskatalog. Bér forvaras
tillsammans med betygskatalog eller individuella
hetvaet

Kodplaner och évriga forklaringar rérande Bevaras Stér i betygskatalogen

betvasupbpaifter

Intyg om anpassad studiegdng. Intyg ska utfardas for Bevaras Noteras i elevens slutbetyg

elev med ofullstandigt slutbetyg, och atfoljer detta

Intyg om avgéng fran grundskola (utfardas om elev Bevaras Bor forvaras tillsammans med betygskatalog eller

avadr utan slultbetva) individuella betvaet.

Intyg om avgang och reducerat program Bevaras




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Omprévning av betyg (beslut och handlingar) Bevaras
7 1 7 Studie- och yr a i
7 1 7 1 Erbjuda studievégledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares Bevaras
verksamhet rérande enskild elev
Férteckningar 6ver elevers placeringar under praktisk Bevaras
arbetslivsorientering
Handlingar rorande praktik och praktikplatser, t.ex. Gallras vid Under forutsattning att uppgifter om genomférd
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. inaktualiet praktik dokumenteras i elevmatrikel eller
motsvarande
7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar
for ungdomar som &r folkbokférda i kommunen och
som har fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt
20 &r och inte genomfor elelr har fullféljt ubildning p&
nationella program i gymnasieskolan,
gymnasiedrskolan eller motsvarande utbildning
Register Bevaras Register 6ver ungdomar i det kommunala
aktiivtetsansvaret
Statistik Se anmaérkning Tillhor 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet och registeras

dér. Bevaras

Rapport till SCB

Tillhér 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet och registeras
dér. Gérs 2 adnaer/8r. Bevaras

Handlingar rérande berérda ungdomar

Gallras nér eleven
fullt 20 8r

Handlingar géllande uppféljande verksamhet

Gallras efter 2 r

Handlingar som utgér underlag for registrering och
redovisnina av upofdliande verksamhet

Fristdende skolverksamhet

Fristdende forskola, annan pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstand till grundskola och
gymnasieskola. Ratt till insyn enskilda skolor.

Tillst8nd och rétt till bidrag for fristdende férskola

Ansékan med bilagor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Beslut om tillst&nd Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv,
kommunarkiv

Overklagande av beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,

_ kommunarkiv

7 1 8 2 Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och

Dec omsora

Ansokan/anmalan om &ndring av verksamhet Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Ansckan och beslut om avsteg fran 6ppenhetskravet Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,

kommunarkiv

Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg

Planerad och efter anmalan

Information om tillsyn

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
registeras déar. Skickas till verksamhetschef for att
beskriva processen for aktuell tillsyn samt begéra in
dokumentation Revar,

Klagoma8l pa enskild verksamhet

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

<
Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Svar med bilagor fran verksamheten

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Begéran om komplettering

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Inkommen komplettering

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Anteckningar fran intervjuer/samtal med
verksamheten. personal och féréldrar

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Tillsynsrapport

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Beslut om avskrivning/prévning av tillstand

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Handlingar rérande &terkallande av tillstdnd

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Overklagande av beslut

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
7 1 8 Remiss fran Skolverket angdende ny fristdende
skolverksamhet
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Se anmaérkning Diabas, nérarkiv, Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
kommunarkiv Bevaras
Yttrande/svar Registreras D Se anmaérkning Diabas, nérarkiv, Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
kommunarkiv Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Se anmaérkning Diabas, nérarkiv, Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
kommunarkiv Bevaras
7 1 9 Fordela resurser
1 9 Beslut om grundbelopp
Overklagande med bilagor av beslut om grundbelopp |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Se &ven 1.4 .1 M3l- och ekonomistyrning.
kommunarkiv
7 1 9 Interkommunala drenden Bevaras
Overenskommelse om interkommunal ersattning (alla |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
verksameheter) kommunarkiv
7 1 9 Hantera tillaggsbelopp och sarskilt stéd
Ansékan om tlldggsbeslopp med bilagor for elev i Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
behov av sarskilt stéd kommunarkiv
Beslut om tllaggsbelopp for elev i behov av sarskilt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
stod kommunarkiv
Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
7 2 Forskola Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 2 1 Placera i forskola
Placeringskriterier Bevaras
Anokningshandlingar Se anmaérkning Handlingar pa barn som far plats gallras efter avslutad
placering. Handlingar pa barn som ej far plats gallras 1
_ Ar efter ansékans utadna
Arenden om fortur etc. Bevaras
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Ansbkan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till Bevaras
hoare 8rskurs
Beslut om upps&gning Bevaras
Byte av foérskola, ansdkan Bevaras
Overklagande med bilagor Bevaras
Uppségning av plats forskola Registreras V. Gallras 2 &r Procapita
Inkomstuppgifter Registreras V Gallras efter 3 8r_|Procapita
Kolistor Gallras vid
inaktualitet
Sammanstallning kéredovisning/placering Bevaras
7 2 2 Planera ver i forskola Planera kurser lokaler, Schemal&ggning
Undervisning
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Barnets vistelsetid Gallras vid
inaktualitet
Adelningsschema Bevaras
Personalschema Gallras efter 3 ar
Hantera placering under semestertid - utskicka till Gallras vid
foraldrar. semesterschema inaktualitet
Kostatistik, beldggningsstatistik Bevaras
7 2 3 F6lja upp verksamheten i forskola Se 1.5.3 Sé&kra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4sar
Pedagogisk dokumentation Se anmaérkning Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras
Kvalitetsrapport Se anmarkning Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras
7 2 4 Naérvaro i forskola Narvaro och beldggning
Barnkort Bevaras
Barnregister: Bor innehdlla uppgifter om forskola, Slutgiltig med dokumenterade férandringar under
|asdr, klassbeteckning, larare, elevhamn, &ret.
nersonnummer och adress




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Dokumentera med hjalp av bild- och ljudupptagningar Bevaras Fotografier, filmer samt ljudupptagningar fran den
eana verksamheten. Urval aérs till arkivmvndiahet.
Samtycken Se anmaérkning Tillhér 1.12 Dataskydd och registreras dar. Ska gallras
nar barnet I1amnar skolan. OBS! Samtycke kan endast
anvandas om information i samtycke inte &r nédvandig
fAr att Linnfulla cknllanan
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
fr8nvaro
Narvaromatning Gallras vid
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 3 Grundskola Foérskoleklass-9 Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 3 1 Anta och placera i grundskola
Antagnings- och placeringskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Ansokningshandlingar p& barn som borjar Gallras efter att
eleven avslutat sin
skolo8na
Ansbdkningshandlingar p& barn som ej far plats Gallras 18r efter
intaanina
Erbjudande om skolplats/antagningsbekraftelse Gallras vid
inaktualitet
Arenden om fértur etc. Bevaras
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Ansbkan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till Bevaras
hoare 8rskurs
Handlingar rorande val av skola Gallras efter 1 8r
Byte av skola, ansékan Bevaras
Foérteckningar eller register over elever som &ar Bevaras
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras
Bedomning av nyanlénd elevs kunskaper Bevaras Enligt skollagen 3:12c. Skolverkets mallar for
kartldaaning.
Beslut om placering i &rskurs och undervisningsgrupp Bevaras Enligt skollagen 3:12e
nvanland elev
Beslut om undervisning i férberedelseklass Bevaras Enligt skollagen 3:12f
Beslut om rétt till utbildning Bevaras Beslut om rétt till utbildning till foljd av EU-ratten m.fl.
7 3 2 Planera utbil i grundskol. Planera kurser lokaler, Schemaldggning
7 3 2 1 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6.21:5. 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Kurs- och @mneskonferenser Gallras efter
lasdrets slut
Klass-/kursschema Bevaras
Lararschema Gallras efter 3 ar Klasschema bér dock bevaras.
Schema elev/sal Gallras efter
lasrets slut
Lektionsplanering Gallras vid
inaktualitet
Lasarsdata Bevaras Kan inga i skolkatalog
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rorande lokala, indiviuella kurser och Bevaras
oroiektarbeten
Handlingar rorande studieresor, skolresor och Bevaras
lagerskolor




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-

Iy 2 N . - - . - . . -
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |£\f0rmat|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen

och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid
andra kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Bevaras
och/eller lokal betvdelse
Handlingar rorande éverenskommelser med Gallras vid
vardnadshavare om utflvkt inaktualitet
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid
inneh&ll av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse inaktualitet

frn idrott

Elevdokumentation

Anteckningar frén utvecklingssamtal

Se anmarkning

Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har
uppréttats, eller efter betygssattning (i rskurser som
har betyg) under forutséttning att sakuppgifter som
ingdr i elevarende har forts till arende.

Individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
13:13. 16:25 och 17:7
Prioriterad timplan nyanlénda, beslut om Bevaras Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
Forteckning over elever som fatt modersmals- och Bevaras
hemsor8ksundervisnina och studiehandlednina
Ansokan och beslut om studiehandledning p& Gallras vid
modersmé&l/hemsprak inaktualitet
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak Gallras vid
inaktualitet

Anmalan/avanmalan modersmals-
/hemsoréksundervisnina

Gallras nér eleven
slutat skolan

Statistik invandrarelever

Gallras efter 2 8r

Kvittenser, t.ex. elevers 18n av dator

Gallras efter
avslutad utbildning

Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvandning

Gallras nar eleven
slutat skolan

Sprakval

Gallras nér eleven
slutat skolan

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5

Byte av sprakval, beslut

Gallras nar eleven
slutat skolan

Elevens val

Gallras nér eleven
slutat skolan

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Se anmarkning

Se 5.5.3 Informationsséakerhet.

Handlingar réorande samtycken enligt GDPR

Se anmaérkning

Tillhér 1.12 Dataskydd och registreras dar. Ska gallras
nar barnet I1amnar skolan. OBS! Samtycke kan endast

anvandas om information i samtycke inte &r nédvandig
for att uppfylla skollagen.2.2 Samtycken ska registeras

F6lja upp utbildning i grundskola

Air
Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och félia upp |1&s8r

Né&rvaro i grundskola

Elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Sorteras p8 ar och Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och personnummerordning uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Sorteras pa lasar Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehdlla uppgifter om
skola, las8r, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersannummer ach adress
Skolkataloger Bevaras Sorteras pa lasar
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Protokoll frén klasskonferenser Bevaras
Protokoll fran klassrad Bevaras

Studieuppehdll och studieavbrott (ansokan och beslut)

Gallras efter 2 3r.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Handlingar om studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning, Gallras vid Kan gallras dd anteckning gjorts i verksamhetssystem,
byte av program etc. (ansékan och beslut) inaktualitet pa "elevkort" eller motsvarande
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid
inaktualitet
Varningar, indraget studiestéd, icke godkand, inget Bevaras
betva alls
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 4 Grundsirskola Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 4 1 Anta och placera i grundsérskola
Antagnings- och placeringskriterier Bevaras
Ansékan om mottagande i grundséarskola: Bevaras
-psykologisk bedomning
-pedagogisk bedomning
- social bedémning
=madicincl, A i
Information till/och samrad med v&rdnadshavare Bevaras
Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedomning Bevaras Skoollagen 1:10. Samtycke krévs om eleven &r under
16 ar.
Vardnadshavarnas medgivande om placering sarskola Bevaras Skriftligt medgivande.
Beslut om mottagande/inte mottagande Bevaras
Antagningsbekréftelse Gallras vid
inaktualitet
Ansbkan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till Bevaras
hoare 8rskurs
Handlingar rorande val av skola Gallras efter 1 8r
Byte av skola, ansékan Bevaras
Foérteckningar eller register over elever som &ar Bevaras
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras
7 4 2 Planera utbil i grundsédrskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning
7 4 2 1 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6.21:5. 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Kurs- och @mneskonferenser Gallras efter
lasdrets slut
Klass-/kursschema Bevaras
Lararschema Gallras efter 3 ar Klasschema bér dock bevaras.
Individuella scheman Bevaras
Lektionsplanering Gallras vid
inaktualitet
Lasarsdata Bevaras Kan inga i skolkatalog
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rorande lokala, indiviuella kurser och Bevaras
oroiektarbeten
Handlingar rorande studieresor, skolresor och Bevaras
lagerskolor
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid
andra kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Bevaras
och/eller lokal betvdelse
Handlingar rorande éverenskommelser med Gallras vid
vérdnadshavare vid utflvkter inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid
inneh&ll av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse inaktualitet
frin idrott
7 4 2 2 Elevdokumentation
Forteckning over elever som fatt modersmals- Bevaras
/hemspr8ksundervisnina och studiehandlednina
Ansokan och beslut om studiehandledning p& Gallras vid
modersmé&l/hemsprék inaktualitet
Anmalan och beslut om svenska som andrasprak Gallras vid
inaktualitet

Anmaélan/avanméalan modersmal/hemsprék

Gallras nér eleven
slutat skolan

Statistik invandrarelever

Gallras efter 2 8r

Kvittenser, t.ex. elevers 18n av dator

Gallras efter
avslutad utbildning

Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvandning

Gallras nar eleven
slutat skolan

Sprakval

Gallras nér eleven
slutat skolan

Bedomningsstod i arskurs 1 i amnena svenska,
svenska som andrasor8k och matematik

Bevaras

Skolférordningen 10:11

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Se anmaérkning

Se 5.5.3 Informationssakerhet.

Handlingar rorande samtycken enligt GDPR

Se anmarkning

Tillhor 1.12 Dataskydd och registreras dar. Ska gallras
nar barnet 1amnar skolan. OBS! Samtycke kan endast

anvandas om information i samtycke inte &r nédvéandig
for att uppfylla skollagen.2.2 Samtycken ska registeras

dir

7 4 3 F6lja upp utbildning i grundséarskola Se 1.5.3 Sé&kra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4sar
7 4 4 Néarvaro i grundsérskola
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skolofna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanh@llen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehé&lla uppgifter om
skola, lasdr, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersnnnummer ach adress
Skolkataloger Bevaras
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Protokoll fr8n klasskonferenser Bevaras
Protokoll fran klassrad Bevaras
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 5 Fritidshem Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 5 1 Placera i friti
Placeringskriterier Bevaras

Ansokningshandlingar for ansokan om fritidsplats pa
barn som bérjar

Gallras efter att
eleven avslutat sin
skoladna

Placeringsbekréftelse Gallras vid
inaktualitet

Arenden om fértur etc. Bevaras

Overklagande med bilagor Bevaras




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
7 5 2 Nérvaro i friti
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehdlla uppgifter om
skola, las8r, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersannummer ach adress
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 5 3 Planera verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4sar
7 5 4 Folja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sékra och forbéattra verksamhetskvalitet.
Planera och félia upp 1&s8r
7 6 Gymnasieskola Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 6 1 Anta och placera i gy kol
Antagningskriterier Bevaras
Ansokningshandlingar for antagna elever och Gallras efter att
kvittenser eleven avslutat sin
skoladna
Ansokningshandlingar for ej antagna elever och Gallras efter
kvittenser skoladna
Resultat av antagningsprov Gallras efter
antaaninaen
Protokoll med beslut om antagningsfrikvot Bevaras
Antagningslistor Gallras vid Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Svarskort Gallras efter 1 ar
efter
reservantaaning
Overforda kursbetyg Gallras efter
reaistererina
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Forteckningar eller register Gver elever som &ar Bevaras Registreras i verksamhetssystem och kontrolleras 2
folkbokfbrda i andra kommuner adnaer/ar
Overklagande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
Personnummerlistor Bevaras efter
slutlia antaanina
Antagningsstatistik, uppgifter som ger en Se anmaérkning Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet.
sammanfattning av antaaningen. Sammanfattnina aérs 5 a8naer per ar.
7 6 3 F6lja upp utbildning i gymnasieskola Se 1.5.3 Sé&kra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4sar
7 6 4 Hantera ion
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehdlla uppgifter om
skola, las8r, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersannummer ach adress
Skolkataloger Bevaras
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Protokoll fran klassrad Bevaras
Studieuppehall och studieavbrott (ansokan och beslut) Gallras efter 2 ar.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) [Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Handlingar om studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning, Gallras vid Kan gallras dd anteckning gjorts i verksamhetssystem,
byte av program etc. (ansékan och beslut) inaktualitet pa "elevkort" eller motsvarande
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid CSN-rapporteringar-/listor
inaktualitet
Varningar, indraget studiestéd, icke godkand, inget Bevaras
betva alls
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 6 5 Nationella program
7 6 6 y ial larli
7 6 7 Introduktionsprogram
Anmaélan inskrivningsblankett Bevaras
Ansokan och beslut om att g8 pa annan ort Bevaras
Avtal med annan kommun Bevaras Avtal med annan kommun om introduktonsprogram
Individuella studieplaner Bevaras
Kvalitetsrapport Se anmarkning Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras
Gymnasieintyg Bevaras Skrivs per lasar over de kurser som man last pa
introduktionsprogammet. Slutbetyg ges ocksd d& detta
kan inneh8lla kurser frin arundskolan
7 6 8 Ekonomiskt stod till elev Inackordering och resebidrag.
Ansokan om inackorderingstillagg Registreras V Gallras efter 3 8r |E-Tjanst (OpenE) Gallras under forutsattning att kontroll och redovisning
aiorts
Ansékan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och |Registreras V Gallras efter 3 8r |E-Tjanst (OpenE) Gallras under forutséattning att kontroll och redovisning
skola aiorts
Forteckning over berattigade till resebidrag Registreras V Se anmarkning E-Tjanst (OpenE) Uppdateras kontinuerligt
Delegationsbeslut Bevaras
Ansbkan om skolkort (resor) Registreras V Gallras efter 3 8r_|E-Tjénst (OpenE)
Overklagande Bevaras
7 (8 Kommunal vuxenutbildning Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
cliith, a
7 8 1 Anta i vuxenutbi
Ansokningshandlingar for antagna elever Bevaras
Ansékningshandlingar for ej antagna elever Gallras 18r efter
avslutad
reservintagnina
Ansokningshandlingar for utbildningar képta av andra Bevaras Alla ans6kningshandlingar oavsett om det blir antagna
kommuner eller ei.
Antagningslistor Gallras vid Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Antagningsbekraftelser Gallras vid
inaktualitet
Overférda kursbetyg Gallras efter Ska finnas med i slutbetyget och bevaras dar.
reaistererina
Beslut 6ver elever som &r folkbokférda i andra Bevaras Kommuner tar betalt for elever frén andra kommuner
kommuner som det fattats beslut om i den kommun dér eleven ar
folkhokférd
Overklagande med bilagor Bevaras
Ansokningsstatistik, uppgifter som ger en Se anmarkning Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
sammanfattning av antaaningen.
Beslut 6ver elever som gér i vuxenskola hos andra Bevaras
kommuner
Kartlaggning av niva infér placering i SFI Registreras V Gallras vid E-Tjénst (OpenE)
inaktualitet
7 8 2 Planera utbildning i
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Protokoll frén kurs- och &mneskonferenser Gallras efter
lasdrets slut




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Individuella scheman Registreras V Gallras vid Skola24
inaktualitet
Lararschema Registreras V Gallras vid Skola24 Klasschema bor dock bevaras.
inaktualitet
Schema elev/sal Registreras V Gallras efter Skola24
lasrets slut
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rérande studieresor Bevaras Innan resan utfors en risk- och konsekvensanalys
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid Se7.1
innehdll av kortvaria betvdelse inaktualitet
7 8 3 F6lja upp utbildning i Se 1.5.3 Sé&kra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4sar
7 8 4 ion i
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Skolkontoret Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Ansékan/meddelande av studieavbrott/-avadna Bevaras Skolkontoret Forvaras i elevakt
Meddelande av studieavslut Bevaras Skolkontoret Forvaras i elevakt
Kursdeltagarlistor. Registreras V Gallras vid
inaktualitet
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid CSN-rapporteringar-/listor éver behériga elevers
inaktualitet tudietid. fr@nvaro. resultat m.m.
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
fr8nvaro
Handlingar rérande ledighet eller annan frénvaro Gallras vid Langre ledighet (ldngre &n 14 dagar) registeras och
inaktualitet bevaras
Handling rérande franvaro vid sjukdom Gallras vid Léngre ledighet (ldngre &n 14 dagar) registeras och
inaktualitet bevaras
Elevakt/Elevhalsojournal (icke medicinsk)
7 9 Sarskild utbildning for vuxna Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 9 1 Anta och placera i séarskild utbildning for vuxna
Ansékningshandlingar for antagna elever Gallras efter att
eleven avslutat sin
skolo8na
Ansokan om mottagande i sarkild utbildning fér vuxna: Bevaras
-psykologisk bedomning
-pedagogisk bedémning
- social bedémning
-medicinsk bedémning
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Gallras 18r efter
avslutad
reservintaanina
Intagningslistor Gallras vid Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Antagningsbekraftelser Gallras vid
inaktualitet
Overférda kursbetyg Gallras efter
reaistererina
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Foérteckningar eller register dver elever som &ar Bevaras
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en Se anmaérkning Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
sammanfattninag av intaaninaen.
7 9 2 Planera utbildning i sérskild utbil for vuxna Planera kurser lokaler, Schemaldggning




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= Q . ; = = ; = i : =
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |£1format|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6. 21:5. 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Kurs- och @mneskonferenser Gallras efter
lasrets slut
Klass-/kursschema Bevaras
Lararschema Gallras efter 3 3r Klasschema bdr dock bevaras.
Lektionsplanering Gallras vid
inaktualitet
Lasarsdata Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
och/eller lokal betvdelse kommunarkiv
7 9 3 Folja upp i i sarskild for Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet.
vuxna Planera och félia upp |1&s8r
7 9 4 Nérvaro i sérskild utbi for vuxna
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehdlla uppgifter om
skola, las8r, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersannummer ach adress
Protokoll fr8n klasskonferenser Bevaras
Studieuppehdll och studieavbrott (ansokan och beslut) Gallras efter 2 8r.
Handlingar om studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning, Gallras vid Kan gallras d@ anteckning gjorts i verksamhetssystem,
byte av program etc. (ansékan och beslut) inaktualitet pd "elevkort" eller motsvarande
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid CSN-rapporteringar-/listor
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 10 Sarskilda utbildningsformer Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 10 |1 Bidrag till inter 1l 4
7 10 |2 Bidrag till svenska fér invandrare vid
Bidrag till svenska for invandrare vid folkhogskola Se anmaérkning For avtalet se 2.6.4
7 10 (3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m
m elleri
7 10 |4 Annat sétt att fullgora skolplikt
7 11 Annan pedagogisk verksamhet Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 11 |1 Oppen forskola
7 |11 |2 6
7 1 |3 Omsorg nar férskola eller fritidshem ej erbjuds
7 11 |4 omsora
7 11 |5 L
Ansbkan/erbiudande Bevaras
Narvaro Gallras vid
inaktualitet
Elev- och lararférteckning vid lovskola Bevaras




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Schema Gallras vid
inaktualitet
Prévning Se anmaérkning Se 7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet och registreras

dar. Bevaras.

Ansokan statsbidrag frivillig lovskola

Se anmarkning

Se 2.5.2 Inkommande bidrag och registreras dér.
Bevaras
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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underlattar det dagliga arbetet féor kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande séatt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som &r framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifrdn praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagandringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter for SKR och Riksarkivet).

Fér mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Informationshantering i Trosa kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente for Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet.

Det ska framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar fér att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/dversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nddvandiga revideringar ska goras.

Det ska ocksa framgad vem eller vilka som &r arkivombud. Arkivombud skéter det
praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstaller beslutad gallring och
iordningsstallande av arkivhandlingar fér éverlamnande till arkivet.

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

e fOrlust av betydelsebdrande data,

o forlust av mdéjliga sammanstallningar,



TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

o forlust av sokmadjligheter, eller

e forlust av méjligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s& betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades.
Allmanna handlingar med tio &rs gallringsfrist som uppréttas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett s&rskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av namnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre dn nédvandigt. Daremot behdvs det tydliga regler for att myndigheten och
allmdnheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstéras).
Gallringsbeslut for den har typen av information finns i dokumentet

Gallringsplan av information av liten och kortvarig betydelse.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nar arkivansvarig gér
beddmningen att leverans boér ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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DEMOKRATI OCH LEDNING

1 Politiska partier och val

2 Politiskt beslutsfattande

3 Verksamhetsledning

4 Planera och f6lja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning

6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersokningar och statistik
10 Hantera kommunens varumarke
11 Representera
12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Moétesadministration
2 Administration av fértroendevalda
3 Informera och kommunicera internt
4 Ekonomiadministration
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkdp och férsaljning
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Loéneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner

SAMHALLSSERVICE
1 Borgerliga ceremonier
2 Konsumentstdd och radgivning
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation
7 Naringsliv
8 Turism
9 Stiftelser, fonder och donationer
10 Bidrag och sponsring till externa aktorer

INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

auuuuuaa A DDND

a oo

10
10

SAMHALLSBYGGNAD

2 Fysisk planering

3 Hantera fastigheter
9 Trafik och kommunikationer

16 Fiske

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap

3 Totalférsvar

4 Hantera krissituationer

5 Skydd och sakerhet

6 Forséakringar

7 Skade- och tillbudsrapportering
8 Brottsforebyggande arbete

MILJO OCH HALSOSKYDD
3 Miljéévervakning
6 Naturvard
7 Vattenvard

KULTUR OCH FRITID
4 Enskilda arkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val
1 1 1 Administrera val Allménna val och folkomréstning - Valdistrikt,
valforréttare, logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodforteckningar for valdistrikt Bevaras Valmyndighetens valdatasystem
Statistik, underlag Bevaras Filserver (K:)
Forslag till ny valkretsindelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver
(K:)
Register 6ver valdistrikt Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
1 1 1 2 Hantera val- och fértidsréstningslokaler
Register 6ver val och fortidsréstningslokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bokningslista vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
1 1 1 3 Hantera valmaterial
Inventeringslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Bestallningslista valmaterial Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Foljesedel leverans valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras nér valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Packlistor Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering.
inaktualitet
Kérschema transport till vallokaler Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering
inaktualitet
Oanvént valmaterial Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens
inaktualitet instruktioner
1 1 1 4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
Inbjudan, tidigare réstmottagare Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Intresseanmaélningar/spontanansokningar Gallras vid Filserver (K:), e-post, Gallras nér valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet valsamordnarens kontor
Forordnande av rostmottagare, delegeringsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
(K:)
Meddelande om férordnande/ej forordnande Gallras vid Filserver (K:) Gallras nér valet vunnit laga kraft Ja
inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Ja
inaktualitet
Register dver réstmottagare Gallras vid Filserver (K:) Gallras vid uppdatering Ja
inaktualitet
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare
Planering av utbildning Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Inbjudan, utbildning Gallras vid Filserver (K:) Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras
inaktualitet
Informationsmaterial for allméanheten Bevaras Filserver (K:) Det som ar kommunspecifikt bevaras ett exemplar av
Narvarolistor Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Ja
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Lokala instruktioner Bevaras Filserver (K:) Arbetssatt, processer m.m. Ja
1 1 1 6 Informera om val
Kommunikationsplan for val Bevaras Filserver (K:)

Genomfora val

Allménna val och folkomréstning - Ta emot och rékna
roster

Genomfbra fortidsréstning




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens
inaktualitet kontor
Utbildningsmaterial fré&n Valmyndigheten och Gallras vid Filserver (K:), valsamordnarens Kan forstoras nar valet vunnit laga kraft, . Ex Rutin
Lénsstyrelsen inaktualitet kontor for fortidsrostning, Checklista kontrollringning
valdistrikten
Dagrapport rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Kvitto hamtning roster i rostlokal Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Ifyllda valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Kvitton avseende roster som tagits emot frdn posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Postfullmakter Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Namndsbeslut
(K:)
Genomféra institutionsréstning
Schema for institutionsréstning Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Dagrapport réstmottagning Gallras vid Sekretessarkivet Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Ifyllda valjarférteckningar Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden Ja
inaktualitet
Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras néar valet vunnit laga kraft
inaktualitet
Genomféra valdag
Kvittens réstlangd Gallras vid Valsamordnarens kontor Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Rostlangder Bevaras Sekretessarkivet Ja
Beslut om ratt att andra/géra tillagg i réstlangd Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Valndmndens beslut Ja
(K:)
Tilldagg i réstlangden Bevaras Diabas, kommunarkiv Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och Ja
fors in i rostlangden p g a rattsékerheten om rostréatt.
Kvitton leveranser fran posten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Valdistriktets schema valdagen Gallras vid Filserver (K:) Gallras efter mandatperioden
inaktualitet
Blankett inneh8ll rod kasse Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Gallras vid Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
inaktualitet valperioden
Omslag med tomma ytterkuvert frn godkénda Gallras vid Sekretessarkivet Sparas under valperioden Ja
budrdster inaktualitet
Rostkort som samlats upp i vallokaler och Gallras vid Sekretesstunna i arkivet Forstors efter valet Ja
rostningslokaler inaktualitet
Protokoll valdistrikt Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Resultatbilagor Se anmérkning Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med réster Se anmérkning Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Gallras efter 2 ar Utgor underlag till arvodering. Ja
Genomféra onsdagsrékning
Annonsmanus onsdagsrdkning (tid och plats) Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
Brevréster, for sent inkomna Se anmérkning Sekretessarkivet Gallras efter mandatperioden. Sparas under Ja
valperioden
Handlingar rérande rekrytering av réstréknare Bevaras Filserver (K:) Ja

Sammanstéllning fortidsréster

Se anmérkning

Filserver (K:)

Sparas under valperioden

Blankett innehall réd kasse

Se anmérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen

Protokoll valndmndens preliminéra rostrdkning

Se anmérkning

Lamnas till Lansstyrelsen

Rostkort

Se anmérkning

Sekretesstunna i arkivet

Forstérs efter valet

Resultatbilagor

Se anmérkning

Lamnas ifylld till Lansstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
1 1 3 iv Folkomréstning
Begéran genomfora folkomréstning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Namnlistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
1 1 4 Partistod Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utrékning av partistod Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Regleras i Regler for kommunalt partistod Ja
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Ja
Skriftlig redovisning inkl. granskningsintyg Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
1 2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut
Protokoll Bevaras Filserver (K:) och kommunarkiv |Kronologiskt 18r Det sammanhé&ngande protokollet for Ja
fullméktige/styrelse/namnd och férbund. Protokoll
frén KF, KS och namnderna binds i bocker Iépande.
Beslutsunderlag/ utredning Registreras D Bevaras, se Tillsammans med &rende Diarienummer 28r Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor Ja
anmarkning arendet/akten
Presentationsmaterial Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Om presentationsmaterial, exempelvis ett bildspel,
tillfor &rendet ny information ska det bevaras i 6vriga
Protokollsutdrag Registreras D Bevaras, se Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Respektive beslutsparagraf som tillhor &rendet. Ja
anmarkning Férvaras tillsammans med arendet.
Protokollsanteckningar Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Reservation Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Uppropslistor/ narvarolistor Se anmérkning Ingar i protokollet. Ja
Omrostningslistor/voteringslistor Se anmérkning Ingar i protokollet Ja
Ljud- och bildupptagningar Se anmérkning Géller endast fullméaktige. I dagslaget gors inga ljud- Ja
och bildupptagningar.
Laglighetsprovning Registreras D Se anmarkning Tillsammans med arende Diarienummer 28r Respektive laglighetsprovning tillhér drendet/akten Ja
Forvaltningsbesvar Registreras D Se anmaérkning Tillsammans med arende Diarienummer 28r Respektive forvaltningsbesvar tillhor arendet/akten Ja
Anslag Se anmérkning Justeringsanslag fér protokoll ingar i protokollet.
Finns pa digital anslagstavla pd webb tillfalligt.
1 2 2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogméten
Anteckningar frén moten Se anmérkning Tillsammans med &rendet Diarienummer 28r Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett Ja
arende/akt ex. oversiktsplan, kommunens framtida
utveckling
1 2 3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Tillh6r respektive drende/akt. Tjansteskrivelse och Ja
beslut. Tillhér inte delegationsbesluten till ndgot
arende sa registeras det pd 1.2.3.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 2 8r
filserver (K:/Styrdokument)
1 2 4 Tillfélliga politiska beredningar och Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med
styrgrupper uppdrag att utreda sérskild friga
Férslag om att tillsdtta beredning eller politisk Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
styrgrupp kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 18r Ja
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Om det tillhér ett drende i Diabas s& registreras det
kommunarkiv dar
1 2 5 Tillsétta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledaméter, ersattare, ombud,
revisorer, éverférmyndare
Protokoll slutlig réstrékning och mandatférdelning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
frén Lansstyrelsen
Forslag frén valberedningsniamnden/gruppledaren Bevaras Filserver (K:) Ja
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf/négmnd/valberedning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Avsagelse av uppdrag fran fortroendevald Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Begéran hos Lénsstyrelsen om ny ledamot/erséattare i|Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Kl
Underréttelse fran lansstyrelsen om ny Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
ledamot/ersattare i KF
1 2 6 Initiativ frdn fértroendevalda, ndmnd, Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har
revisorer, bolag, fullméktigeberedning intiativratt i KF.
1 2 6 1 Motion
Motion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Tjansteskrivelse/Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1 2 6 2 Interpellation
Interpellation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Kf Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
1 2 6 3 Fraga
Fraga Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 2 7 Aterkoppla till fortroendevalda Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej
fardigberedda motioner, ej verkstéllda beslut,
medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing)
mellan tjanstem&n och politiker, information mellan
tjansteman och politiker
Rapporter och anmélningsédrenden i KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Rapporter och anmélningsédrenden i KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Redovisning av ej fardigberedda motioner, ej Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
verkstéllda beslut m.m. i KF kommunarkiv
Informationséarende till fértroendevalda Gallras vid Filserver (K:/Namnder) Information for kannedom frén externa
inaktualitet organisationer. Ex. SKL:s sammantrédesplan for
nasta 8r.
1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullmaktige,
styrelse eller namnd finns i forfattningssamlingen p&
hemsida och intranat.
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r
Filserver (K:/Styrdokument), namnd
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Se &ven K:/Namnder Ja

kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. Ex arkivreglemente, reglemente
Filserver (K:/Styrdokument) namnd for namnd, reglemente for revisorer
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. T ex likabehandlingsplan,
Filserver (K:/Styrdokument) namnd jamstalldhetsplan, plan mot krankande behandling.
Styrande dokument, vergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i fullméaktige. Ex taxor och avgifter.
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Styrande dokument, p& namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer, pd K: efter |2 &r Antas i namnd
Filserver (K:/Styrdokument) namnd
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmérkning kommunarkiv, Filserver Diarienummer 28r 1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
Lathundar Gallras vid Filserver Forvaras pa enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver Forvaras pa enhetens plats p& Filserver/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och férdela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Forvaras tillsammans med arendet. Ja
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar Som behandlats i KS/ndmnd/utskott Ja
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
vid ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga niver
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 &r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsmoten, rdd och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
organisationer
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar |Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsférhandlingar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller Gallras efter 2 &r Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan p8 arbetsplatsnivd
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstéllan Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
1 4 Planering och uppféljning av
verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
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Ansvarig

namnd/styrelse:

Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats

/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog

form. Exempelvis

verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som

Sortering

Vid analog arkivering,

ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

maojligt.
1 4 1 1 Budget
M3l och vision Se anmarkning Ingdr i budgeten.
Prelimindra budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planeringsférutséttningar
Preliminar berakning statsbidrag, Gallras vid Filserver Arbetsmaterial
kommunalekonomisk utjgmning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fr@n de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetforslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansokan om
tatsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rorande budgetarendet [Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling
inaktualitet
Budgetuppfdljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och del&rsrapport i separata drenden.
Underlag for budgetuppfoljning och del8rsrapporter |Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infér bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje ar och &r direkt knutna till
respektive 8rs bokslutsdrende
Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
irsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag frdn kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.
kommunala bolag
Resultatoverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rorande bokslutsarendet [Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Rrsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med
aredet.*)Anlaggningsbilaga
irsférbrukning, 5rlig statistik 6ver forbrukning 6ver Bevaras Filserver
varor och tjénster
irsrapporter/verksamhetsberétte\ser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv




11

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 . a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
1 4 2 Begdra 6kat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvéands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KF.
Begéran om tilldaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
bolag
Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget &rende eller del av budget
Rteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget &rende eller del av budget
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, alternativt| Antingen eget &rende eller del av budget
filserver
1 5 Kvalitetsledning Ska anvéandas av alla verksamhetsnivaer
1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och fér att nd uppstéllda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och
rutiner for styrning av behdrigheter.
Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar
M| for kvalitetsarbetet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
thérdsplaner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfdljningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Uppféljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar Avser inrapporterad uppféljning p& verksamhetsniva.
Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
utvérdering bevaras och registreras. Underlag
Sammanstéllning av k\agomé\ p§ verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
verksamheten.
Sammanstéllning av synpunkter p8 verksamhetsniva |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av viktfor rapportering till
verksamheten.
1 5 2 Mita verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven
verksamheter under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Handelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ingdr i internkontrollplanen
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under
inaktualitet stéandig bearbetning. Resultatet av checklistan
framgar av avvikelserapporten. Mallen pa checklistan
bevaras
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ovrig dokumentation av vikt frén tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Egenkontroll Gallras efter 2 8r Filserver
1 5 2 3 Enkat
Enkét, uppréattad Bevaras Filserver, e-tjanst Kronologisk 5 &r 1 ex ska bevaras tillsammans med
sammanstéllningen
Sammanstallning Bevaras Filserver Kronologisk 5 &r
Enkatsvar, inkomna Gallras efter 2 ar Filserver, e-tjanst Ja
1 5 2 4 Stal K
Allmén statistik av betydelse Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
kommunarkiv vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
kommunarkiv Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifr8n den faststallda budaeten med
Verksamhetsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver, Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
Protokoll (motsv.) frén kvalitetsr&d Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av

ledningssystemet i kvalitetsr&d (motsv.)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Protokoll frén kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fran
fortlépande uppféljning av verksamheten
1 5 4 y /forslag och ki al Synpunkter/férslag och klagomal kan manga ganger
férekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r da viktigt att registrera
informationen flera g&nger under respektive
myndighet samt om det ror klagomal eller
synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva och
registrera dem var for sig &ven om de inkomna
handlingarna méste kopieras och registeras pa flera
stallen.
1 5 4 1 Felanmélan
Anmélan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av 8tgard Gallras efter 2 3r _|Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r En sammanstalining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommuns synpunktshantering gérs 3rvis.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid K;, Artvise, i repektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Ja
1 5 |4 |3 |Kiagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 5 Anmadlan enligt lag Avser anméalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah,
Lex Maria eller krénkande behandling av skolelev.
Anmalan om missforhallande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Ja
Anmaélan om krénkande behandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Kan gélla krénkande behandling av skolelev Ja
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 6 Forum fér samréd Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebvaaande rédet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2 8r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar frén lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 28r T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja




14

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Skrivelser frén representanter i samrad Se anmaérkning Filserver/Namnder Kronologisk 28r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingér i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det d&rende som det berér om det finns ett
1 5 7 1 Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till forhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Tjansteanteckningar, rutinméssiga Vid inaktualitet, I respektive enhet Ja
dock senast vid
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Yttranden frén motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Foreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfor sakuppagift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
1 5 7 2 Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och
foras till det arende som dverklagas. OBS! Vid for
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Besvarshénvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Inkommen &verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Ja
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fr&n hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motivering
Namndens yttrande till hogre instans Vid inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut Vid inaktualitet
dverklagats i ratt tid
JO-anmélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
1 5 7 3 Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se anmérkning Filserver, verksamhetssystem Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Komplettering av avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvaérldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar fr8n externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar frén studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt B&de lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och férvaltningsfas
nar projektet overg8r i regelratt verksamhet ex ingdr
i kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieforas i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvéardering Bevaras Filserver
Sammanstéllining Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Férvaras tillsammans med &rendet.
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anteckningar fr&n moten Se anmaérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2
&r. Méten med anteckningar som innehaller beslut
ska bevaras
Beslutsférteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarférteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra myndigheter
Férteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokféringsplan Bevaras Filserver
Revisionshandlingar Bevaras Filserver
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkét Se anmérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om
man vill.
Intervjuer Gallras efter 2 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
aftar nraialtate clut Sllnina ach clitrannart
Meddelanden Gallras efter 2 8r Filserver
M8&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllning och slutrapport
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets slut sammanstallning och slutrapport
Underlag fér budgetberékning Gallras efter 7 &r Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den
behdvs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s& kan de krava
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker
i Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista
betalningen &r gjort frén EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frin namnder/styrelse rorande EU-ansékan |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Kopia i projektdokumentationen.
Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda
projektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal
Samverkansavtal Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Kontrakt Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiérer och
projekt-partners. Kopia i projektdokumentationen.
Kéllmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
projektets problembeskrivning
Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets g8ng Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansdkningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s8som Ioneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fr@n kontrollen p3 forstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehdller sekretess |informationen

D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller

form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiérer (EU- och medfinansiarer) och
projektpartners.

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarférteckningar, kursintyg.

Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprenérsavtal far gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision). Ska registreras
under 2.6.4 Forvalta avtal

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomforande. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Protokoll frén styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonomer/kommunikatérer

Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent”
innebér att de organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser de tanker lagga in i

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansdkan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, féljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserapport.

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
légesrapporten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet

Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/féljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups

Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmaérkning Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas regelbundet.

Information av allmén karaktar Gallras vid Filserver Fran programférvaltande myndigheter i Sverige

inaktualitet

Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver

inaktualitet

Dagbdcker (projektdagbdcker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstalld i

inaktualitet projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

(ERUF) inaktualitet

Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet som anvéands vid enstaka tillféllen och kanske hyrs
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, vid varje anvéndningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter
utbildnings-material, férbruknings-material och sista tidpunkt for revision
nyttjande av nédvéandig utrustning fér projektet
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pd inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar,
offentliggérande fullgjorts). trycksaker, visitkort, skarmdumpar eller utskrift av
hemsida som byggts upp fér projektet samt filmer
och fotografier fran utstaliningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inlagg, inkomna frgor med svar av
Linkedin m fl. kanaler fér information och utokad inaktualitet betydelse, liksom allt som féranleder ndgon &tgard
ab Minlan nem mend Avinens bnmESe Aok cosinla madint Collaas TINTAACT
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinméssig Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det inaktualitet
framgér att betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
boardingcards revision.
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex frdn inaktualitet
samverkanspartsmoéten och méten med
ekonomer/kommunikatérer
Dokumentation kring/fr%n arrangemang och Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
aktiviteter inaktualitet program-/moétesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor, egenproducerat
utbildningsmaterial o dyl. kursdokumentation, Power
Point presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex frdn méassor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stallda till projektégaren och utan svarighet

kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt fér revision
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Bank- och postgirobetalningar Se anmérkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
transaktioner direkt kan utlésas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgéangliga digitalt i
sitt ursprungs-sammanhang for revision. Gallras
tidigast efter sista tidpunkt for revision
Administrativa kostnader Se anmérkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmaérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidigast EFTER sista tidpunkt for revision
Lénekostnader Se anmérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
Ionekostnader direkt kan utldsas i redovisningen.
Underlag for pension och forsakringar (PO - Se anmaérkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
55,658%)
Upphandlingséarenden Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 28r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvérderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och 8terbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsdrende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. pa K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.

verksamhetsférandring

omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&

Minnesanteckningar

Gallras efter 2 8r

Filserver

Diarieférs och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
betvdelse férvaras pd K: _
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
betydelse férvaras pd K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
1 7 Allm&nna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv
1 7 1 Post och
Rutiner for postoppning Se anmérkning Parm i postrummet, Filserver Se 1.3.1, Styrande dokument.
Postoppningsfullmakt Se anmérkning Parm i postrummet Se 2.7.2. Anstélla personal. Ja
1 7 2 Lémna ut allmé@nna handlingar Ldmna ut allmé&nna handlingar/ uppgifter ur allménna
handlingar. I normalfallet vid utldmnande av allmén
handling sker ingen dokumentation. Uppstar ett
Inkommen begéran ta del av allmén handling Se anmérkning Hos respektive enhet I drenden som 6verklagas ska begédran om att ta del Ja
av allmén handling bevaras annars kan de gallras vid
inaktualitet.
Beslut ej lamna ut allmén handling eller Idmna ut den |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ja
maskad
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Filserver Ingdr ofta i beslut att ej lamna ut allman handlingar
eller lamna ut den maskad.
Kopior av utlamnade handlingar Se anmaérkning 1 drenden som 6verklagas ska kopior pd de Ja
utldmnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.
Overklagande av beslut att ej lamna ut allman Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ja
Beslut/dom fr&n kammarratten Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
1 7 3 Redovisa information Diarieféring/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, dokumenthanteringsplan,
Postlista Gallras vid Sammanstéllning av registrerad inkommande post.
inaktualitet Inget krav p& bevarande.
Handlingskort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arendekort Bevaras I akten i kommunarkivet Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet s&
lange arendet bevaras p& papper.
Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv, Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan ing8 i
Filserver/ beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
Beskrivning av en myndighets allmé@nna handlingar Registreras D Bevaras Ingér i arkivbeskrivningen Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan
inga i arkivbeskrivningen.
Arkivforteckning Bevaras Visual Arkiv, Filserver Uppdateras Iopande. Kravs inte p& myndighet om
Klassificeringsstruktur Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
Informationshanteringsplan Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
1 7 4 Vérda och férvara arkiv
Arkivtillsyn Se anmérkning Se 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet
Arkivhandbocker Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Intern utldningsliggare for enskilda arenden och Gallras vid Kommunarkivet Gallras nar handingarna aterlamnats. Ja
handlingar inaktualitet
Avtal om utldn fr@n arkivmyndigheten av Gverlamnat Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal Ja
arkivmaterial som behévs i verksamheten.
Avtal om deponering av arkivmaterial hos Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal Ja
arkivmyndigheten
Avtal om hjélp av arkivmyndigheten med gallring hos| Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal Ja
en myndighet
1 7 5 Tillgéngliggéra allmé@nna handlingar och arkiv Digitalisering for battre atersokning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utldn
Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande skanning Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex Ja
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal rérande utldn av material till annan Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Férvalta avtal. T ex Ja
myndighet/enskild journaler, protokoll, bygglov m.m.
Avtal om publicering av arkivinformation Se anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal Ja
med Riksarkivet om NAD.
Digitaliserad information (databaser) Bevaras Analog information som digitaliserats som ett led av
tillgéngliggérande, t ex bilddatabaser.
Register 6ver forfragningar och drenden hos Se anmérkning Kanslienheten Lista 6ver vilka handlingar som begérs ut, bor inte
arkivmyndighet inneh&lla direkta personuppgifter. Kan beh8llas for
statistik/uppfolining dver vad det fr@gas efter.
1 7 6 Hantera arkivleveranser
Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan ing8 i
arkivhandbok.
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Kommunarkiv Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet Ja
som overlamnar handlingar.
1 7 7 Permanent dverférande av handlingar till andra
myndigheter eller enskilda organ &n
arkivmyndigheten. Kréver KF-beslut.
Begéaran om 6vertagande av handlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar Ja
Protokollsutdrag/beslut om avhéndande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar Ja
1 7 8 Overlamna allminna handlingar for forvaring Tidsbegransat 18n eller férvaring av handlingar enligt
avtal
Beslut om dverlamnande av allménna handlingar fér |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Lag (2015:602) om 6verlamnande av allméanna
forvaring externt handlingar fér forvaring
Avtal om 1&n/férvaring av handlingar Se anmaérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som férvaras p& annan plats.
1 7 9 Gallra
Gallringsplan i informationshanteringsplan Se anmaérkning Se 1.3.1 Informationshanteringsplan
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Gallringsbeslut, sérbeslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Gallringslistor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar
1 7 10 R&dgivning Resulterar forfrégan/radgivning i arende/beslut s§
tillférs det respektive verksamhet ex gallring. G8r det
ej att harleda till annan process s8 registeras drendet
Fraga Se anmérkning Om frgan resulterar i ett drende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Svar Se anmaérkning Om svaret resulterar i ett arende ska det registreras Ja
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.
1 7 11 Bedriva arki
Pedagogiskt material Bevaras Filserver
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utdvas inom ramen fér
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomréde.
1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut frén revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
1 8 2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa
revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Underréattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Begéaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Rtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Register dver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
1 9 Remisser, undersokningar och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kdnnedom och
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Se anmérkning ovan
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Se anmérkning ovan
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut frén remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Se anmarkning ovan
1 9 2 Externa undersékni Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv gallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= o . a A A A . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Begéaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lémnade uppgifter Registreras D Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, 1 arkivex av den egna organisationens
kommunarkiv sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras
vid inaktualitet
1 10 Hantera k varumarke
1 10 1 Kommunvapen
Bestéllning av kommunvapen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
Begaran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
namnd
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r
Férfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
vapen
Beslut i forfrégan om tillstand att anvénda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens vapen
1 10 2 Grafisk profil
Riktlinjer for grafisk profil Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
Forslag till grafisk profil Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
1 10 3 Varumérke
Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r Registreringsbevis
Registrering av varumarke Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Patent och registreringsverket. Diariefors
Registreringsbevis frdn PRV Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r
Férfrdgan om tillstdnd att anvanda kommunens Bevaras Kommunikationsenheten
varumaérke
Beslut i forfrégan om tillstand att anvénda Bevaras Kommunikationsenheten
kommunens varumarke
1 10 4 Utmaérkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
kommmunen som huvudman delar ut
Nomineringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r
1 10 |5 Flaggning
Instruktion for flaggning Registreras D Se anmérkning Se 1.3.1. Styrande dokument
1 11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i som en del av
kommunens officiella representation.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n A - . . q n
na@mnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
1 11 1 och a Foreningar, néaringsliv etc.
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ja
Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomférd och
slutredovisad)
Férslag evenemangsaktiviteter Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Meddelande antagen aktivitet till evenemangsplan Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten & genomférd och
slutredovisad)
Evenemangsplan Se anmaérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Inbjudan, géster Se anmérkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomférd och
Representationslistor och registreringsférteckningar Se anmarkning Filserver Evenemang av betydelse bevaras, évriga gallras vid Ja
inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford och
slutredovisad)
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Se anmarkning Filserver Redogérelse for evenemanget, fotografier, Ja
ordférandekorrespondens upptagningar.
Fortjansttecken (motsv.) Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av fortjansttecken framtagna fér kommunens réakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar" (T.ex. standar)
kommunarkivet
Representationsg8vor Se anmérkning Kommunikationsenheten, Av gdva speciellt framtagen for kommunens rakning
personalenheten, bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex. foremal forsett
kommunarkivet med kommunvapen)
1 annat fall dokumenteras g&van i bild.
1 11 2 Vénortsutbyte
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Presentationsmaterial fran vénorter Gallras vid Overlamnat fran vénorter.
inaktualitet
Inbjudningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Tackbrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Redogérelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fr&n vénortsbesok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Gavor till kommunen Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r For gavor over ett visst varde kan behov finnas av
registering for att vid forfrégan veta var gavan
befinner sig.
1 12 Dataskydd GDPR /Dataskyddsforordningen géller frén maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen
1 12 1 Utse
Beslut om dataskyddsombud Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Varje personuppgiftsansvarig dvs ndmnd/styrelse ska
utse ett dataskyddsombud.
Beslut om lokal dataskyddsorganisation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut om att utse dataskyddsambassadorer for Registreras V Vid inakutalitet Draftit
dataskyddsfragor
Policys och rutiner kring dataskydd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Styrdokument
1 12 2 Hantera samtycken for
personuppgiftsbehandling
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
maojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

Samtycken Registreras V Vid inakutalitet Filserver For t.ex. bilder pd hemsida. Rér samtycken kring
hantering av fotografier framforallt. Samtycken bor
vara tidsbegransade nar det galler skola och gallras
tidigast efter eleven avslutat sin skolgdng. Forvaras
pé den bolag/forvaltning/skola som personen tillhor.

Rtertagande av samtycke Registreras V Vid inakutalitet Filserver Ror samtycke kring att man far behandla
personuppgifter i datasystem och hur man f&r
behandla dem. Bér férvaras s& lange personen ar
aktuell i systemet och sd lange som personen bar
skydd runt personuppgift. Férvaras pa den
bolag/forvaltning/skola som personen tillhor.

1 12 3 Per dling

Rutiner for hantering av de registrerades rattigheter |Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv Diariefors i diabas KS

Information om den registrerades rattigheter mm Se anmérkning Filserver Se 3.4.1 Extern information

Férteckning éver personuppgiftsbehandlingar Registreras V Se anmérkning Drafit Uppdateras l6pande.

Begéaran om registerutdrag Registreras V Vid inakutalitet Filserver, i aktuellt verksamhetssystem Gaéller registerutdrag om vilka behandlingar av
personuppgifter som vi utfér rérande den som begéar
utdraget. Personen maste bekrafta sin identitet vid
registerutdraget 6verlamnande. Anvénd e-tjanst om
mojligt.

Begéaran om rattelse Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjélv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter
som behandlats i strid med lagen eller foreskrifter
som har utfardats med stod av lagen. Om man vill att
ens egna personuppgifter ska rattas kan man géra

Begéaran om radering Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har majlighet att sjalv begéara att
den personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter.
Dock har myndigheter begréansade majligheter att
radera personuppgifter som hanterats i samband
med myndighetsutévning.

Begéran om dataportabilitet Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem Den registrerade har méjlighet att sjalv begéra att
den personuppgiftsansvarige ska kunna Idmna ut
personuppgifter for dataportabilitet dvs. den
registerade vill ha med sig personuppgifter till en
annan myndighet/foretag.

Begéran om begrédnsning av behandling Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begéran om invandning Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Begéaran om komplettering av begéran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Komplettering till begdran Registreras V Bevaras I aktuellt verksamhetssystem

Delegationsbeslut (svar, bifall, avslag) Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv

Delegationsbeslut om underréttelse till tredje man Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv

om réttelse och radering

Utlamnande av handling (kvittens pa att de fatt Registreras V Vid inakutalitet Open ePlatform

registerutdrag och att de uppvisat legitimation)

Underlag fran verksamhetsomraden om ev. Registreras Vid inakutalitet Filserver

férekomst

1 12 4 Hantera och férebygga

personuppgiftsincidenter

Rutiner for personuppgiftsincidenter Registreras D Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Se 1.3.1

kommunarkiv

Anmélan om personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till Integritetsskyddsmyndigheten och
dataskyddsombud

Rapportering av personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Till PUA och dataskyddsombud

Svar frén Integritetsskyddsmyndigheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
maojligt.
Dokumentation om personuppgiftsincident Registreras V Bevaras Open ePlatform Open ePlatform

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de
olika principerna i dataskyddsférordningen. Dessa &r:

Personuppgiftsbitrddesavtal

Se anmérkning

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

PUB-avtal. Registeras under 2.6.4 Forvalta avtal som
ett avtal av vikt.

Konsekvensutredning vid behandlingar

Registreras D

Bevaras

Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Forordningen stéller sarskilda krav ps
personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter p& ett satt som kan medféra stora
integritetsrisker for enskilda. Om den
personuppgiftsansvarige avser att utfora en riskfylld
personuppgiftsbehandling, maste denne forst gora en

Dokumentation

Registreras

Filserver

Arbeta aktivt med skydd och sékerhet. I
dataskyddsférordningen finns en generell skyldighet
for b&de personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitrdden att vidta ldmpliga tekniska
och organisatoriska 8tgarder for att skydda
personuppgifter.

Internt informationsmaterial

Se anmérkning

Filserver

Se 2.3.1 Intern information.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
2 INTERN SERVICE
2 1 Motesadministration Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden och méten av
olika slag. Galler &ven bolag och forbund. Ej beslut.
2 1 1 ing
Sammantrédesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Respektive nédmnds sammantradesplanering
kommunarkiv diariefors i akten for &rendet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Beslutet om sammantrédesplanering
Bestéllningar av fika och lokaler Gallras vid
inaktualitet
2 1 2 Genomféra moéten
Kallelse/arendelista/féredragningslista med Se anmérkning Filserver, hemsidan F&r gallras efter ssmmantrade men vi forvarar pa
beslutsunderlag K/Namnder samt pd hemsidan ett antal &r tillbaka.
Kallelse/arendelista/foredragningslista Se anmaérkning Filserver, hemsidan Far gallras om protokollet innehdller en
arendeforteckning annars maste de bevaras. Vi
forvarar p& K:/Namnder samt p8 hemsidan ett antal
3r tillbaka
Kungorelse Vid inaktualitet Digitala anslagstavla Tas ned frén den digitala anslagstavian efter
sammantradet
Ir i -, ersattare Gallras efter 2 8r Galler enbart fullmaktige
Justeringsanslag Se anmérkning Justeringsansaget ingar i protokollet. Information pa
hemsidan gallras nér datum for nedtagning passerat
2 2 Administration av fortroendevalda
2 2 1 Registrera fortr
Fortroendemannaregister Registreras V Bevaras Troman Ja
Samtycke enligt GDPR/Dataskyddsférordning Se anmaérkning Se 1.12.2 Samtycken Ja
Bestéllning av anvéndarkonto Se anmérkning Se 2.11.2 Forvalta IT-system Ja
Sekretessforbindelse Gallras 2 &r efter Kansliet
inaktualitet Ja
Medgivande 6ppna post Se anmaérkning Registrator Se 1.7.1 Post och postéppning Ja
Avtal 18n av surfplatta/dator Se anmérkning Registrator Gallras vid inaktualitet och tillhér 2.6.4 Forvalta avtal.
Ja
2 2 2 Ersattning och arvoden till fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista, blankett Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering Ja
Arvodesunderlag (nérvarolistan, Gallras efter 1 &r
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter,
reserdkningar etc.) .,
2 2 3 Utveckla fortr Géller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och
politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gélla om politiker
sitter i special namnd/styrelse dér specifik utbildning
krévs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.
Protokollsutdrag/beslut Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Inbjudan till externa kurser och konferenser for Gallras vid
fortroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar fér nya fortroendevalda Bevaras Filserver Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2 2 4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Riktlinjer for gdvor Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Register 6ver g8vor Gallras vid Personalenheten Beskrivning av valbara g&vor.
inaktualitet
Beslut om utdelade g8vor Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Registreras om 6verstiger visst vérde.
kommunarkiv Ja
Dokumentation Gallras vid Filserver Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras och

inaktualitet/Bevaras

bevaras.

N
w

Informera och kommunicera internt

Internt informationsmaterial
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Informationsmaterial Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Avser information till allmé&nheten framtagen i en
kommunarkiv) bestamd beslutsprocess i form av t.ex broschyr,
skrivet eller kopierat blad, textdokument p& hemsida,
portal etc. med allmén eller specifik (ej individuell)
information. 1 arkivexemplar av broschyr etc.
bevaras.
Broschyrer Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Ett exemplar av varje ska bevaras.
kommunarkiv)
Verksamhetens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation, Om man stéller samman sin verksamhets historia och
kommunarkiv) den publiceras externt i ndgot sammanhang hér den
till 3.4.1 Ge kommuninformation
Pressklipp Bevaras Filserver (K:/Kommunikation)
Dokument frn 2004 och tidigare
finns i arkivet. Dokument som
hor till ett drende forvaras med
arendet.
Ja
Bildarkiv Bevaras P: Efter kategori Ja
Kalender Gallras vid Outlook Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook
inaktualitet dar man kan se vara alla pd avdelningen befinner sig.
Ja
2 3 2 Intern webb
Handbd&cker/interna rutiner Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
forandringar
Dokumentbibliotek Gallras vid Intranat Uppdateras I6pande
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Intranat I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan
inaktualitet endast undantagsvis. For mer information kontakta
Sydarkivera
2 3 3 Projekt- och samarbetsytor p& webben Tillhandahélla och anvénda, t ex OneDrive, Share
Point m fl.
Samarbetsytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Projektytor Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
Dokumentbibliotek Gallras vid Information av vikt maste ha sparats p& annan plats.
inaktualitet
2 3 4 Dir ikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, informationstréffar Gallras vid
inaktualitet
Material fr8n interna informationstréffar Gallras vid Filserver
inaktualitet
2 4 Ekonomiadministration
2 4 1 /gé i
Ekonomiadminstrativt system Registreras V Se anmarkning Raindance Bevaras i sin helhet. Behdvs fér forstéelse och Kundnamn och texten |Ja

anvéandbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Ska finnas tillganglig i digital form i minst 7 8r efter
utgdngen av rakenskapsaret.

"skyddad adress" finns i
Raindance. Lev.fakturor
som sekretessklassats
ute i verksamheterna
kan endast ses av
ekonomipersonal samt
behoriga p& aktuell
verksamhet.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. Registreras V Bevaras Raindance har aktuell kodplan. Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda

kodforteckningar/kodplan

Excelfil med gamla samt aktuell
kodplan finns som
exceldokument under K:

alla koder m.m. nér det géller ekonomihandlingar i
samband med forskning. Kan ingd i bokslutet. Ska
finnas tillganglig i digital form i minst 7 ar efter
utgdngen av rakenskapséret.

Anvéndare i ekonomisystemet Registreras V Se anmérkning Raindance, QlickView. Attestlistor|Namn Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas tillgénglig i Ja
(b&de aktuella och gamla) sparas| digital form i minst 7 8r efter utgdngen av
digitalt under K: och for rékenskapsaret.
QlickView sparas anvéandarlistan
under X:.
Behandlingshistorik Registreras V Se anmaérkning Raindance Se 2.11.2 Forvalta IT-system. Ska finnas till-ganglig i Ja
digital form i minst 7 &r.
Systemdokumentation Se anmarkning Se 2.11.2 Férvalta IT-system
Beskrivningar av automatkonteringar Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Exempel pd automatonteringar:
Personalomkostnadsp8slag samt interimsbokféring.
2 4 2 Leverantorsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for
verksamheter i kommun, bolag och stiftelser
Avstamningslistor/underlag Registreras V Gallras efter 2 &r Raindance Lopnummer/datum Sammanstélliningar som upprattas i samband med Ja
bokféring och utbetalningar
Fakturahanteringssystem Registreras V Se anmérkning Fakturavéaxel: InExchange, Lopnummer/datum Bevaras i sin helhet eller i urval. Behévs for forstéelse|Lev.fakturor som Ja
Fakturaportal: Raindance, och anvéndbarhet av ekonomiinformation vid sekretessklassats ute i
Leverantorsreskontra: forskning. Innehdller uppgifter om hantering av verksamheterna kan
Raindance, Bilagor (pdf) sparas skannade filer, kontering och attestering endast ses av behdériga
pa X: anvéndare. 1
InExchange krévs
behérighet att logga in.
Integrering mellan fakuturahanterings- och Raindance. InExchange i 18
ekonomisystem ménader.
Korrespondens rérande leverantorsfakturor Gallras vid Raindance. Microsoft outlook
inaktualitet mailkorgen, bade for intern
kommunikation samt externt
(mot leverantérerna). Vissa mail
laggs i Arkiv/Hanterat. Viktig
korrespondens sparas som bilaga
p8 lev.fakturan. De flesta mail
deletas nér aredet ar klart.
Leverantorsfakturor, elektroniska och digitaliserade |Registreras V Bevaras Inkomna som pdf sparas digitalt Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
i X: och inkomna som e-faktura ekonomiinformation vid forskning. Ska sparas i minst
sparas i InExchange. Samtliga 7 &r.
finns &ven att hitta i Raindance.
Leverantorsfakturor, inkomna pa& papper Arkivmappar Gallras efter 7 &r Inkomna som pappersfaktura Lopnummer/datum Om fakturorna skannas in i ekonomisystemet kan de

sparas i arkiviador i 1dsta
dokumentskap. Efter ett ar laggs
arkividdorna i arkivet pd Vitalis.

frén 2019 gallras efter 4 &r.

Leverantorsregister

Registreras V

Bevaras

Raindance

Lev.ID, lev.namn

Ska innehdlla: organisationsnummer, fretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning

Leverantorsreskontra, utgdende

Registreras V

Bevaras

Raindance

I AutoPay enligt
referensnummer.

Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer,
reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
fakturadatum, verifikationsnummer,
verifikationsserie, bokforingsdatum, belopp

Leverantorsreskontra, kvittens

Registreras V

Gallras efter 7 r

Raindance

Ska innehdlla: utbetalningsbekraftelser, kvittens p&
skapad fil till betalinstitut, terrapporteringar av
utférda betalningar, bokféring av utférda betalningar.
Kvittenser skapas automatiskt frén Visma AutoPay,
som &r integrerat med banken.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
. 2 - a n A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Underlag for utbetalningar Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Ska innehdlla: Attesterade Ionefiler, dterbetalningar,
overforingar etc. Vissa underlag for utbetalningar har
underlag i pappersformat och dessa bifogas sjalva
betalningskvittensen och sétts i verifikationsparm.
Utbetalningsjournaler Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Datumordning 28r Sammanstéllning av genomférda utbetalningar
Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper tillhérande Gallras efter 7 &r + |Sparas i arkivlador i I8sta Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet
faktura se anmarkning dokumentsk&p. Efter ett &r laggs eller skannas och 6verfors till annat digitalt medium,
arkivliddorna i arkivet pd Vitalis. kan de gallras efter 4 &r.
Skannas och bifogas digitalt till
verifikation.
2 4 3 Kundreskontra Pengar in. De fléden som genererar inkomster for
kommunens forvaltningar
Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras V Gallras efter 7 &r Parm efter registrering i Fakturanummerordning 28r Bestallningar och annat som innehé&ller uppgifter som Ja
Raindance behovs fér att sammanstélla kundfakturor
Inbetalningsjournal Registreras V Gallras efter 7 r Parmar Datum 28r Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund Ja
Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro Gallras efter 7 &r  |Parmar Datum 28r Ja
Filéverféring/integrering mellan férsystem Registreras V Gallras efter 7 ar Parmar (en parm per Datum 238r Information som férs éver for att mojliggéra Ja
verksamhet) fakturering eller kontroll/avstdmning av fakturering
och inbetalning
Korrespondens rérande kundfakturor Gallras vid Vissa mail skrivs ut och bifogas 238r Ja
inaktualitet underlaget till fakturan. Annars
Kundfakturor Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance och Future Behovs for forstdelse och anvandbarhet av Ja
ekonomiinformation vid forskning.
Kundfakturajournal Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance eller Future Sammanstéllning av fakturor som skickats till kund. Ja
Tas fram vid behov.
Kundregister Registreras V Bevaras Raindance eller Future Information om organisations- eller personnummr, Ja
kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
Bevaras med ndgra &rs mellanrum for at fa en bild
vilka som har varit kunder (Forskning)
Kundreskontra, utgdende Registreras V Bevaras Raindance eller Future Kundregister med uppgifter om utsénda fakturor och Ja
betalningsstatus. Inneh8ller: kundnamn,
kundnummer, reskontratyp, reskontraserie,
fakturanummer, fakturadatum, forfallodatum,
Kundreskontra, ingdende Bevaras Utskriften forvaras i parm Datum Efter tva &r flyttas |Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med Ja
de till slutarkiv. utbetalningsbekréftelser, &terrapportering av utforda
. L nob bAlERving oy kEAeds Lk :
Anmélan/medgivandeblankett autogiro Se anmérkning separata parmar for respektive |Raindance-kunder: namn. Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. nar Ja
system, registerhdllaren Future-kunder: datum avanmalan gors av kund eller kund avlider.
Anmalan e-faktura Se anmarkning Registerhallaren Datum Gallras nar e-fakturan upphért att gélla dvs. nar Ja

avanmalan gors av kund eller kund avlider.

Anldggningsreskontra

Anldggsningsreskontra Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance 7 8r efter utarangering

Anldggningsregister Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-ID Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ing8r i
bokslutet.

Anléggningsspecifikation Registreras V Bevaras Raindance Anlaggnings-ID Skapas vid aktivering av anlaggning. Ing%ri bokslutet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Vardejustering av anldggningar (bekréftelse) Registreras V Gallras efter 7 &r Raindance Anlaggnings-ID Intréffar efter t.ex. forséljning, utarangering,
vardedverféring, nedskrivning och uppskrivning av ett|
av kommunens objekt och det inte langre &ar aktuellt
for kommunen dvs man réknar 10 &r efter detta och
sedan kan de gallras
Avskrivningar, avskrivningsbekréftelse Registreras V Gallras efter 7 r Raindance Anléggnings-ID Vid avskrivning av fastigheter
Inventarieférteckningar Bevaras Ekonomienheten alternativt ute Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ing8r i
hos respektive enhet bokslutet
2 4 5 Fakturera internt
Underlag Gallras efter 7 8r Parm Verikfikationsnummer 28r Ja
Interdebitering/kostnadsférdelning Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ja
Bokféringsorder Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ja
2 4 6 Lépande bokféring/redovisning Med I6pande redovisning menas de
informationsméangder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
avctimnina kantrall ach rannartaring
Grundboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 28r Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, Ja
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
uarifibatinnctavt _halann
Huvudboksposter Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 8r Ska/kan innehélla: kund-/leverantdrsnummer,
Koncernredovisning Bevaras Excel finns sparat under mappen |Arsvis Med bilagor. Arlig version ing&r i bokslutet.
K:
Avstamningslistor/underlag Gallras efter 2 &r Parm Datum 28r M8nadsvisa rutinkontroller vid genomgang av Ja
redovisningen
Plus- och bankgirolistor Gallras efter 7 &r Parm Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna
visa transaktioner i handelse av inkassokrav frdn
leverantor
Rekvisition Pappersunderlagen i mapp, Ja
register 6ver samtliga
rekvisitioner sparas i katalogen
K:/Adm
Réntefakturor Registreras V Gallras efter 7 &r Future; laggs pa vid nasta Fakturanummerordning Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden Ja
fakturering drojsmélsrénta pd en forsenad betalning
Verifikationsrapporter, I6pande redovisning Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control, samt skrivs ut Verikfikationsnummer 28r Skapas vid huvudboksrelaterade héndelser i Ja
och sétts i parm ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor vid
inlasning frén interna och externa forsystem t.ex.
réttad avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder och verifikationsspecifikationer t.ex.
bokforingsorder, reverseringar i leverantérs- eller
kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid periodavslut/arsavslut Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control, samt skrivs ut PB (periodbokslut) 28r Innehé8ller: periodisk automatkontering, éverforing av
och sétts i parm Verikfikationsnummer ingdende balans
2 4 7 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadest&ndskrav och
forsékringsdrenden i samband med ekonomiska
ansprik, fodringar och avskrivning av fodringar
Betalningspaminnelser Registreras V Gallras efter 2 8r Visma Control och Future Efter betalning eller avskriven fodran Ja
Inkassojournal Registreras V Gallras efter 7 &r Future: lista som sparas under Sammanstallning av pagdende inkassoarenden, Ja
katalogen K:, Control: utskrift antingen egenupprattade eller inkommen frén
som sparas i parm ihop med inkassobolag
underlag
Inkassodrenden Se anmérkning Parm Datum Uppgifter och handlingar i inkassodrenden t.ex. Ja
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 3r efter att skulden
ar reglerad eller den skuldsatte &r avliden/konkursad
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Filoverforing/integrering mellan ekonomi- och Se anmérkning Information som fors dver for att iggora
inkassosystem uppféljning av bristande betalningar. Kan gallras 2 &r
efter att skulden &r reglerad eller den skuldsatte ar
avliden/konkursad. Sker inte i dagslaget men
uppdateras nér filoverforing till Inkasso bérjar att
anvéndas
Bestridande av faktura Registreras V Bevaras Visma Control Ja
Arenden om reducerad avgift Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Konkursbesked Gallras vid Inkomna brev sparas i mapp Ja
inaktualitet
Fusionsbesked Gallras vid
inaktualitet
2 4 8 Taxering och skatteredovisning Med detta menas de floden som hanterar redovisning
samt ansékningar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt avseende moms |Registreras D Bevaras med Diabas, kommunarkiv, K:
vid fastighetskép och férsalining avtalet
Ansokningar och beslut om frivillig skattskyldighet Gallras efter 17 ar  |K: Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat.
Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet
upphort att vara aktuellt for kommunen (t.ex. sdlt
eller utrangerats). Om den ingdende momsen under
ett beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr s& ska
jamkning ska om den momspliktiga verksamheten
okat, minskat eller upphért samt vid vissa
bverldtelser. Korregeringstiden for denna typ av
jamkning &r tio 8r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara rékenskaper, anteckningar
eller annat underlag fér att mojliggéra kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgdngen av det
kalenderdr d& korrigeringstiden Iopte ut. Nar det
géller fastigheter innebér det att informationen kan
gallras efter 17 & men maskiner som ocksd berors
kan gallras efter 12 8r d& det &r en gallringstid p& 5
&r samt 7 8r for korrigering.
Ansokningar och beslut om jamkning av moms Gallras efter 7 &r K:
Ansokningar och beslut, omprévning av Registreras V Gallras efter 7 &r Ingér i bokféringen
arbetsqgivaravgifter
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 7 &r Exploateringschef Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer.
Gors pa natet, spara kvittens eller kopia av
deklaration av juridiska skal.
Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 & |Skatteparmen hos Om den ingdende momsen under ett beskattningsar
ekonomiassistent uppgar till minst 100 000 kr s& ska jamkning skaom
Skattedeklarationer, moms och arbetsgivaravgift Gallras efter 10 &r |Parm. Ansokan om ersattning for Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
moms sparas i mapp under K: bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pd
natet, spara kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 10 ar |Bokféringen Kopior eller utskrifter av inlamnade deklaratione bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pd
néatet, spara kvittens.
Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 ar K:
Skatterevision, underlag for Gallras efter 6 &r K:
Kontoutdrag Skatteverket Gallras efter 7 &r Skatteparmen hos 28r Kopior. Original finns hos Skatteverket
ekonomiassistent
Skattejamkning for fastighet Gallras efter 17 &r |K:
2 4 9 [ i Det som ej omfattas av leverantdrsreskontra
Bankutbetalning Registreras V Gallras efter 7 &r Kassaverifikationer, manuella Verikfikationsnummer 28r Direkt utbetalning p% bankkontor eller via Ja
betalningar via banken, sparas i internetbank. Autogirodragningar direkt fran konto.
parm. Kterbetalning till kund
(KB) sparas i parm.
2 4 10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
o Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Bankinsattningar Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control Verikfikationsnummer 2 8r
2 4 11 Kontantkassa
Kassarullar Gallras efter 7 &r Hos respektive enhet
Redovisning av kassa Registreras V Gallras efter 7 &r Visma Control samt papper i Verikfikationsnummer 28r
ver.parm
Babs-kvitton, kassakvitton Registreras V Gallras efter 7 &r Sétts i parm ihop med Verikfikationsnummer 28r

redovisning av kassan

2 5 Finans- och skuldférvaltning
2 5 1 Forvalta finanser Ex. aktier och vardepapper
Kapital och vérdepapper Bevaras Engagemangsbesked ing8r i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:
Fondredovisningar Bevaras Engagemangsbesked ingér i
bokslutsmaterialet, som sparas
pa K:
Investeringsplaner Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i budget, som diariefors
L&neforteckningar Gallras efter 10 & |Digitalt hos Kommuninvest. Aldre
dokument forvaras hos
2 5 2 Inkommande bidrag/anséka om bidrag Ansokan om statliga/6vriga bidrag

2 5 2 1 EU-bidrag Gallras efter F6r mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt
speciella regler for
EU-projekt
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, kommunarkiv
Bidragsansoékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

Mijélkstéd frén EU

Kopia pd ansokan och @ndringsanmalan Gallras efter 7 &r Driftenheten
Kontroll/redovisning sammandrag Gallras efter 7 &r Driftenheten
Beslut EU-stod Bevaras Driftenheten
2 5 2 3 Statsbidrag Bevaras T.ex. energirddgivning el. utjdmningsbidrag dven de
stora statsbidrag kommunen far av staten i olika
sammanhang. Innehéller ansokan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Redovisning av statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 2 4 Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Fr&n kommunintern "fond" inrattad for sarskilda
satsningar, dvs interna myndigheter hos kommunen
Bidragsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Utredning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Beslut namnd/styrelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 3 Inlén
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommuninvest
Underlag for betalning Bevaras Visma Control, parm Kommuninvest - ligger i Visma Control samt utskrift i
parm
Avslutade I8n Bevaras Se anmarkning. Kommuninvest - om det p&verkar balanskontot s§
bokfors det i Visma Control. Om I&net laggs om finns
det handlingar som signerats.
2 5 5 Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 5 6 L i och koncernbidrag
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om utdelning eller koncernbidrag Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv
Avkastningskrav Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv Galler kommunala bolag
2 5 7 Agartillskott
Beslut om &gartillskott Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
2 6 Inkép och forsélinina
2 6 1 Genomféra upphandling Handlingar som géller upphandling av Vid offentlig
karnverksamhet, infrastruktur eller andra upphandling rdder som
verksamhetskritiska varor eller tjénster ska bevaras. |[huvudregel absolut
Upphandling av centrala avtal samt sekretess fram till dess
kommungemensamma tjénster och varor ska att den upphandlande
bevaras. Handlingar som bevaras registreras i myndigheten beslutat
diarium Diabas, D. Om upphandlingen galler att tilldela kontraktet till
stodjande verksamhet eller andra varor eller tjanster |en viss leverantér, eller
som inte &r verksamhetskritiska kan de gallras efter |[till att anbuden
10 &r, om inget annan anges. offentliggjorts.
Beslut om upphandling/beslut om att delta i Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Initiering av upphandlingsarenden kan &@ven ske
samordnad upphandling Genomféra Diabas, kommunarkiv (se genom exempelvis uppréattande av fullmakt eller
upphandling anmarkning Genomféra inkdpsanmodan. Dessa hanteras ocks8 som belsut
upphandling) om upphandling.
FFU/férfrégningsmateriaI/Upphandlingsdokument - Gallras vid Hos upphandlande enhet Réknas ej som allméan handling och ar darfor inte Se anmaérkning
arbetsmaterial inaktualitet offentlig
FFU/forfrégningsmaterial Gallras vid Hos upphandlande enhet Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial tills det Se anmaérkning Ja
/Upphandlingsdokumentation - fardigstallt inaktualitet publiceras. Sekretess tills publicerat i annonsdatabas.
Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem, och ev TED, som sedan sprider
det till leverantdrer och allméanhet.
Annons och Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Sekretess till publicerat i annonsdatabas och ev TED |Se anmarkning Ja
forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Fragor & svar Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Se anmaérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Oppningsprotokoll Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills Se anmaérkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
upphandling anmarkning Genomfora
upphandling)
Provningsprotokoll Bevaras Hos upphandlande enhet 28r Vilka anbud som uppfyller forfrégningsunderlaget. Se anmaérkning Ja
Har ingdr begaran respektive svar om fortydliganden
Utvérderingsprotokoll Registreras D Se anmérkning Diabas, kommunarkiv, e-Avrop Rapport skapas i upphandlingssystemet.—Medféljer [Se anmarkning Ja
tilldelningsbeslut. Sekretess tills tilldelningsbeslut
offentliggjorts.
Tilldelningsbeslut Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 2 8r Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i Se anmérkning Ja
Tilldelningsmeddelande Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Besked till anbudsgivare ang8ende beslut i Ja
upphandlingsarende.
Anbud, inte antaget/ej vunnet Se anmarkning Hos upphandlande enhet Vanliga upphandlingar kan gallras efter 4 8r men vid |Se anmérkning Ja
EU-upphandling méste aven icke antagna anbud
Anbud, antaget Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 2 8r Se anmérkning Ja
Upphandlingsrapport Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Rapport hur upphandlingen har fungerat. Absolut Se anmarkning Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
. i nmirknina A Al vanlintuic Fill, i itat
Annons efter avslutad upphandling Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet, e- Ja

Avrop
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
. 2 - a n A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Avtal (ramavtal, tjanstekontrakt, varukontrakt, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r Ja
entreprenadkontrakt)
Bestéllningar Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Bestéllningsbekréftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Beslut att avbryta upphandling Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Ja
Genomféra Diabas, kommunarkiv (se
Ansokan om 6verprévning, yttranden och dom Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv 28r Ja
2 6 2 Avropa fran ramavtal
Forfrégningsunderlag/Upphandling-sdokument vid Registreras D Se anmaérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r Handlingar som galler upphandling av Se anmaérkning Ja
avrop fr@n ramavtal, férnyad konkurrensutsattning Diabas, kommunarkiv (se karnverksamhet, infrastruktur eller andra
2 6 3 ora direkt i Handlingar som géller upphandling av
karnverksamhet, infrastruktur eller andra
Forfragningsunderlag/upphandlingsdokument Registreras D Se anmérkning Hos upphandlande enhet eller i 28r o - Se anmérkning Ja
direktupphandling Diabas, kommunarkiv (se
Offerter Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Orderbekréftelse Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
Garantibevis Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
garantitidens
Produktdokumentation Gallras vid Hos upphandlande enhet Ja
inaktualitet
Foljesedel Gallras efter 2 &r Hos upphandlande enhet Ja
2 6 4 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option p8 forldngning vid
upphandling etc. OBS! Om man vill kan man
Avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Avtal som omfattas av avskrivning eller med I8ng Ja
réttslig betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling;
men &ven samverkansavtal m.m.
Avtal/kontrakt Gallras tva ar efter |Filserver, system Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse Ja
avtalets utgdng
Komplettering av avtal av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv Ja
2 7 Personaladministration
2 7 1 Rekrytera personal
Kravprofil Registreas V Bevaras Reachme
Annons Registreras V Bevaras Reachmee
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokningshandlingar fran anstalld Registreras V Bevaras Reachmee, Personalakt, Kan &ven inneh8lla kopior av betyg,
kommunarkiv yrkeslegitimation, lararlegitimation, examensbevis. Ja
Ansokningar, ej erhallen tjanst Registreras V Gallras efter 25 man|Visma, Reachmee Gallras efter dverkladande perioden (efter att vunnit
lagakraft) eller om det finns risk for anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna gallras efter 2 &r och 2
manader. Ja
Spontanansokningar Registreras V Gallras vid Reachmee
inaktualitet, dock
senast efter max 6
manader Ja
2 7 2 A dlla personal
Anstéllningsavtal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Anstéllsavtal/forordnande for feriepraktik inkl. Gallras efter 2 &r Réknas ej som formell anstéllning, och behdver
samtycken frén foralder darfor inte bevaras. Samtycke fran foralder kravs
endast for ungdomar under 16 &r. Kan ocks&
hanteras av Arbetsmarknadsenhet 3.6
Tystnadspliktsblankett Gallras vid Personalakt Personnummer
inaktualitet Ja
Registerutdrag enligt kontroll fér arbete inom Se anmaérkning Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 r.
skola/férskola Registerkontroll maste visas upp infér anstallning i
forskola, grundskola och motsvarande skolformer
samt fritidshem och annan pedagogisk verksamhet.
Arbetsgivaren sparar ingen kopia.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete med barn Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 r.
med funktionsnedsé&ttning Arbetsgivare far ta en kopia p8 registerutdraget.
Registerutdraget omfattar alla LSS-verksamheter
som avses i lagen.Utdraget eller kopia ska sparas
under minst tva &r efter att anstallningen pdbsrjades.
Aven om arbetet har avslutats innan tvé &r har gatt
ska handlingen sparas. Bevarandet ska ske bl.a. for
att Socialstyrelsen, som &r tillsynsmyndighet, ska
kunna kontrollera att registerkontroll ha skett.
Anhoriglista/uppgifter Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Handlingar rérande registerkontroll och séarskild Gallras nar de inte Avser framstallan och ansékan fran Myndigheten till
personutredning langre behovs for S&kerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll
verksamheten
2 7 3 och
Ansokan om tjanstledighet langre &n 6 manader Bevaras Personalakt, |6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Ansokan om ledighet kortare 4n 6 manader Gallras efter 2 &r Personalakt, I6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem Ja
Beviljad tjénstledighet Bevaras Personalakt, l6nesystem Personnummer Hanteras i I6nesystem
Ja
Meddelanden och férfrgningar fran Gallras vid Personalakt Personnummer
Férsakringskassan inaktualitet Ja
Semesterlistor Gallras vid Hos respektive enhet Kronologisk
inaktualitet
Vikariebestéllning/bokning Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Forteckning over vikarier Gallras vid Hos respektive enhet Uppdateras l6pande.
inaktualitet Ja
2 7 4 A era
Bisysslor Gallras vid Personalakt Personnummer Férvaras hos systematiskt i ex. parm hos férvaltning
inaktualitet eller i personalakt Ja
Intyg Se anmérkning Personalakt Personnummer Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till
anstélld. Kopia behover ej sparas
Ja
Avstangning av personal Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Betyg Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forordnande Bevaras Personalakt Personnummer
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om l6netillagg/Ionebeslut Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Ansokan om héjd eller andrad sysselsattningsgrad Gallras vid Personalenheten
inaktualitet Ja
2 7 5 Personalhilsa
Rehabiliteringspolicy Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméktigebeslut Ja
Rehabiliteringsérenden Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
utredning, sjukpension respektive enhet
Arbetsanpassning, dokumentation av behov och ev, Bevaras L&st dokumentsk&p hos OSLkap39§1 Ja
8tgarder respektive enhet
Arbetsformagebedémning, underlag for (lista ver Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
samtliga arbetsuppgifter som ingdr i ordinarie arbete) respektive enhet
Arbetstraning, dokumentation Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap 39§81 Ja
respektive enhet
Arbetsskada (ex anmélan, ldkarintyg,utredning. Registreras V Bevaras Arbetsmiljoverktyg Ja
Beslut om skadeersattning, ansdkan om ers&ttning
frdn AGS, TGA m.fl.)
Besked till anstélld enligt AB 05 Bevaras Personalakt Personnummer Ja
§ 12 att anstallningsvillkoren ska omregleras pa
grund av att den anstéllde har ratt till partiell
sjukersattning som inte &r tidsbegrénsad
Forsakringskassans anteckningar frén avstamnings-/ Bevaras L&st dokumentsk&p hos OSLkap 39§ 1 Ja
uppfdliningsméten respektive enhet
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 2 Ja
rehabiliteringserséattning, sjukpenning respektive enhet
Handlingsplan (rehabplan) Bevaras L&st dokumentskap hos OSL kap 39 § 3 Ja
respektive enhet
Missbruk av alkohol eller andra droger, policy (interna|Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Fullméktigebeslut
regler och rutiner, enligt AFS1994:1 § 13, om
medarbetare upptrader paverkad)
Missbruk av alkohol eller andra droger, Bevaras Personalakt Personnummer OSL kap 39 § 4 Ja
handlingsprogram fér hantering av
Rehabiliteringsmoéten (samtal), évriga anteckningar Bevaras L&st dokumentskap hos OSLkap39§1 Ja
respektive enhet
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal Vid inaktualitet Hos respektive enhet
Lénesamtal (dokumenteras endast tillsammans med Vid inaktualitet Hos respektive enhet
medarbetarsamtal) Ja
Studieintyg/legitimation Bevaras Personalakt Ja
Handlingsplan for liten eller utebliven Ioneutveckling, Bevaras Personalakt
individuell Ja
2 7 7 Disciplindtgérder for personal
Diciplindrenden Bevaras Personalakt Ja
2 7 8 Uppvakta personal
Riktlinjer for gdvor Bevaras D Fullméktigebeslut
Inbjudan Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
Register Gver gévor Gallras vid Filserver Kronologisk
inaktualitet
2 7 9
Arbetsgivarintyg Gallras vid Personalakt
inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Beslut om avgangsvederlag Bevaras Personalakt
Ja
Uppsagning pa egen begéran Bevaras Personalakt Ja
Ansokan om uppsagning i samband med pension Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras Personalakt Ja
LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut Gallras efter 2 ar Personalakt Ja
Varsel och beslut om uppségning p.g.a. personliga Bevaras Personalakt
skal Ja
Varsel och beslut om avsked Bevaras Personalakt Ja
MBL-protokoll Bevaras Personalakt
Tjanstgoringsintyg/betyg, kopia Gallras vid Personalenheten
inaktualitet 2
Ansprak om foretradesratt Gallras vid Parm personalenheten Datum
inaktualitet 2
Dodsfallsintyg/anmélan om dédsfall Bevaras Personalakt Ja
2 7 10 Férméaner personal
Gratifikation, indiviuella formaner Bevaras Personalakt Personnummer Enskilda/personliga 6verenskommelser mellan
arbetstagare och arbetgivare gallande olika forméner
forvaras i personalakt.
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljopolicy Registreras D Bevaras Filserver (K:), Diabas, Fullméktigebeslut
kommunarkiv
Tillbud och arbetsskador Registreras V Bevaras Arbetsmiljéverktyg Ja
Dokument tillhérande systematiskt arbetsmiljéarbete, [Registreras V. Bevaras Arbetsmiljoverktyg samt Nar nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas s kan det
arbetsmiljéutredningar, riskanalyser, handlingsplaner respektive enhet gamla gallras under forutsattning att ev. risker som
inte blivit 3tgérdade fors 6ver till det nya protokollet.
Delegering av arbetsmiljéuppgifter/ansvar Bevaras Personalakt
2 9 Loneadministration Loneadministration hanteras av Hdbo kommun enligt
Ldnenamnden
Lénelistor och sokregister Registreras V Gallras vid Mikrofich/ADB Kronologisk Bevaras s8 lange de kan behovas for
inaktualitet pensionsutredning fran datasystemet KPAI som
anvandes 1992-1997 Ja
Arvoden for fértroendevalda, gode mén, Gallras efter 1 &r Kanslienheten Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
kontaktpersoner m.fl. inlagt i I5nesystemet annars &r gallringstiden 10 &r Ja
Ersattningar Gallras efter 2 ar Parm personalenheten Personnummer Gallras efter 2 ar under forutséttning att allt finns
inlagt i Ibnesystemet annars ar gallringstiden 10 &r.
Ex. friskvard, glaségon, arbetsklader
Erséattningar, l6neunderlag Gallras Parm personalenheten Personnummer Ex. kvitto p8 personliga utldgg, reserakningar. Om
underlaget &r momspliktigt far det inte gallras forran
efter 10 &r annars kan underlagen gallras efter 2 ar.
Flextidsrapporter Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller
respektive enhet
Timrapporter, tidssammanstallningar, Gallras efter 10 &r  [Parm hos personalenheten eller |Personnummer Ex semester/timlistor, sjukanmalningar, ob-listor,
tidnstgdringsschema respektive enhet forsdkran for sjuklén, ledighetsansékningar
Lékarintyg Gallras efter 2 ar Hos respektive enhet Kan forvaras hos resp chef i I8st dokumentskap
(sekretess) Ja
Utmétning av I6n, beslut Gallras efter 10 8r |Personalakt Personnummer Ja
Overtidsjournal/rapporter Gallras efter 3 ar Parm Kronologisk M3ste finnas tillganlig i 3 &r enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter
Semesteromstéllningslistor Gallras vid Hos respektive enhet
inaktualitet
Facklig tid, Leighet med I6n for fackligt uppdrag Gallras efter 2 ar Parm hos personalenheten eller |Kronologisk
respektive enhet Ja
2 10 Pension
2 10 1 i
Ansokan om pension Bevaras Personalakt Personnummer
Ja
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Matrikelutdrag som rér pension Bevaras Personalakt Personnummer Ja
AFA-beslut Bevaras Personalakt Personnummer Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behdvs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Pensionsldsningar avtal om sarskilda Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar Bevaras Personalakt Personnummer Ja
Forhandsberakningar Gallras vid Personalakt Personnummer
pensionsavadng Ja
2 11 IT och telefoni
2 11 1 Inféra IT-system Storre inférandeprojekt (IT-system av stérre vikt)
kraver sarskilt dokumentation som ska bevaras.
Utredning/underlag Bevaras Inférande enhets filserver
Kravspecifikation Bevaras Inférande enhets filserver
Forstudie Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Avtal med leverantér Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens med leverantér Bevaras Inférande enhets filserver
Leveransgodkdnnande Bevaras Inférande enhets filserver
Inbjudan till utbildning Gallras vid
Internt utbildningsmaterial Bevaras Inférande enhets filserver
Rutin for inférande av system Se anmérkning Inférande enhets filserver eller Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska
dar styrdokument forvaras (se bevaras och vid stora inférandeprojekt av system ska
1.3.1) rutinen hur det gétt till bevaras.
2 11 2 Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system,
behorigheter, verenskommelse om servicenivaer
mm
Behandlingshistorik och systemdokumentation Bevaras Hos systemforvaltare eller IT- Nodvandig information for att forsta de enskilda
(verksamhet, forstdelse och teknisk dokumentation) enheten fér dom system som IT posternas behandling och 6verblicka
driftar. verskamhetssystemet. Innehdller bl.a. beskrivningar,
samlingsplan och redovisningsplan. OBS! Kan
innehdlla sekretess i form av affarshemligheter och
ska dé registreras i dokument- och
arendehanteringssystem.
Behorighetsuppgifter Gallras vid AD hos IT-enheten. Annars hos se till 5.5.3.4. Informationssékerhet (&tkomst till Ja
inaktualitet systemforvaltare. information). Gallras nér behérighet andras eller
avslutas.
Dokumentation om metoder och verktyg for Bevaras Hos systemforvaltare eller IT-
verksamhetssystem enheten for dom system som IT
driftar.
Férvaltningsplan for system Bevaras Systemférvaltare
Informationsklassning Bevaras Systemférvaltare Nar stora fordndringar i klassningen gérs.
Riskanalys for system Bevaras Systemférvaltare Nar riskanalys med stora féréndringar gjorts
Roll- och ansvarsbeskrivningar Bevaras Systemférvaltare
Rutinbeskrivningar Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for kontroller Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for versionshantering Bevaras Systemférvaltare
Rutiner for utvérderingar Bevaras Systemférvaltare
Installationsmanualer Gallras vid IT-enheten
inaktualitet
Licensforteckning Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet
Programlicens Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet

Systemloggar, forandringar i systemet

Se anmérkning

se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (atkomst till
information)

Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Gallras vid Systemférvaltare/IT-enheten
inaktualitet
SITHS-kort Se anmérkning Se 5.5.3 Informationssékerhet
2 11 3 Teknisk infrastruktur
2 11 3 1 Beskrivning av teknisk infrastruktur
Dokumentation om teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten Bevaras i urval. Kontakta Sydarkivera vid fragor.
Systemuppbyggnad/ blueprints Bevaras IT-enheten
Flédesscheman Bevaras IT-enheten
Beroenden/ relationer Bevaras IT-enheten
Register dver teknisk utrustning Se anmaérkning IT-enheten Uppdateras kontinuerligt

Férvalta teknisk infrastruktur
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a A A - . . q n
nadmnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° L2
pa systemet), arkivskap, verksamheten)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Forvaltningsplan for teknisk infrastruktur Bevaras IT-enheten
Systemloggar se till 5.5.3.4. Informationssakerhet (&tkomst till
information)
2 11 4 Telefoni och vixel
Dokumentation for telefoni, véxelsystem Bevaras Systemférvaltare/IT-enheten
Bestéllning av telefoni Gallras vid Artvise Bestéllning sker genom Artvise
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till anstélining Gallras nar Artvise
anstallningen har
Korrespondens Gallras vid Serviceenheten, IT-enheten
inaktualitet
2 11 5 Support/
Hantering av fragor, felanmalningar och andra Gallras vid IT-enheten
arenden som ror telefoni och it. inaktualitet
2 11 6 Avveckla IT-system
Beslut om avveckling Bevaras Systemforvaltare
Behovs- och riskanalys Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Avvecklingsplan Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Gallringsbeslut Se anmérkning Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras
Gallrings protokoll Se anmérkning Se 1.7.9 Gallra allménna handlingar. Bevaras
Leveranéverenskommelse med Sydarkivera Se anmérkning Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Bevaras
Uppségning av licens och avtal Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Information om att avveckling &r genomférd Bevaras Systemférvaltare
2 12 Fordon och materiel
2 12 1 Férrad och lager
Forr8dssystem/forrads- och inkopssystem (eventuellt Bevaras I aktuell verksamhet

iurval)

Inventarieférteckning

Gallras efter 7 r

1 aktuell verksamhet

Inventarieforteckningar, manadsvis

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, I6pande

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, manadsvis

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Inventeringar, 8rsrapport

Gallras efter 10 &r

1 aktuell verksamhet

Inventeringslistor

Gallras efter 2 8r

I aktuell verksamhet

Forr8dsbehallning, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forradskorningar

Gallras efter 2 8r

I aktuell verksamhet

Férradslistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr@dsrapporter

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr@dsredovisningar, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Férradsrekvisitioner/bestaliningar/kundorderunderlag

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Forr8dsuttag, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagerbok

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagerrapport

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagervérde per kostnadsstélle, listor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lagervérdeslistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Lanelistor

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Omséttning i forrad, listor ver

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Rapportlistor, forrdd

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Rapportlistor, kassation

Gallras efter 2 ar

1 aktuell verksamhet

Redovisningslistor, lagerh8lining

Gallras efter 2 3r

1 aktuell verksamhet

Packlistor, forrad

Gallras vid
inaktualitet

1 aktuell verksamhet

Utr och i ier
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Ansvarig
namnd/styrelse:
Kommunstyrelsen

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering Ange vart
informationen férvaras,
bade i digital och analog
form. Exempelvis
verksamhetssystem (namn
pa systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.

Sortering

Vid analog arkivering,
ex diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.

Till
slutarkiv
Nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
Om informationen
innehdller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestammel
se i OSL.

Person-
uppgifter om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

Besiktningsprotokoll, logistik

Gallras 2 &r efter
avtalstiden utgdng

Garantihandlingar

I aktuell verksamhet

Gallras nér
garantin/avtalet har
gétt ut

I aktuell verksamhet

Antalsstatistik per artikel Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artikar med negativt saldo, manadslista Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Artiklar med éverlager Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bestéllningar, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bestéllningar, bestéllningsbekréaftelser Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet Ja
Bokféringsjournaler, forrad Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Bokféringsjournaler, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Debiteringslistor, listor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Féljesedelslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Foljesedlar Gallras vid I aktuell verksamhet Om motsvarande faktura &r specificerad och inte en
inaktualitet samlingsfaktura
Forbrukningslistor Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Forbrukningsrapporter Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Kassationslistor Gallras efter 2 8r I aktuell verksamhet
Kassationsrapporter Gallras efter 2 &r I aktuell verksamhet
Kassationsrapporter, rsrapport Gallras efter 7 8r |1 aktuell verksamhet
Materialinventarium Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Materiallistor Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Registreringsunderlag fér inventering Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Reklamationer Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Rekvisitioner Gallras efter 2 ar I aktuell verksamhet
Rekvisitioner, kopior Gallras vid I aktuell verksamhet
inaktualitet
Rekvisitioner, listor Gallras efter 2 &r I aktuell verksamhet
2 13 Interna servicefunktioner
2 13 2 Lokalb i
Bokningar Gallras vid Outlook, Interbook GO
inaktualitet Ja
2 13 3 Transpor delsb
Bokningar Gallras vid Outlook
inaktualitet Ja
2 13 [5 ing
Avtal med posten Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Kvittenser, rek.brev/mottagningsbevis Gallras vid Serviceenheten Ja
inaktualitet
Kvittenser, paket Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittenser, vardeférséandelser Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Frankering Gallras vid Serviceenheten
inaktualitet
Kvittens Gallras vid Serviceenheten, registrator

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Boraerliaa ceremonier
3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 1 Forrattare
Forslag p& vigsel- och registreringsforrattare samt val|Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Ingdr oftast i Kommunfullmaktiges protokoll.
av vigsel- och registreringsforrattare Ja
Vigsel-/registreringsforrattare, forteckning éver Gallras vid Serviceenheten Tillhandah&lls av Lansstyrelserna. Lista kan &ven
inaktualitet tillhandah3llas av kommunen Ja
Vigsel-/registreringsférréattare, forordnande av Se anmérkning Serviceenheten Tillhandah8lls av Lansstyrelserna Ja
Information pd kommunens hemsida Se anmérkning Sparas i samband med att kommunens hemsida
arkiveras. Ja
3 1 2 2 Férberedelse vigsel Ja
Anmalan, vigsel Se anmérkning Serviceenheten Till kommunen, handlingar f&s fr Skatteverket Ja
Bekréftelse av anmalan (med forrattningsdatum) Gallras vid Serviceenheten Endast bekraftelse och férmedling av namn p&
inaktualitet forrattare Ja
Vigselbevis Se anmaérkning Serviceenheten Till de berérda som far original. Kopia sparas hos
kommunen.
Ja
Fakturering av forrattningen, kommunens Se anmérkning Till de berérda. Klassificering under 2.4.6 Lépande
bokforing.
Ja
Fakturering av forrattningen, forrattarens Se anmérkning Till Lansstyrelsen. Klassificering under 2.4.6 Lopande
bokféring Ja
Sammanstéllning av 8rets vigslar Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv__|Arsvis 13r N&r sammanstéllningen &r gjort gallras underlag Ja
Formular/ceremonitext Bevaras Parm pd serviceenheten Orden, ofta publicerade p§ kommunens webbplats,
fastsls i forordningen §§ 4-7
Intyg hindersprévning Gallras efter 1 &r, Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstéliningen
ar gjord a
Intyg vigsel Gallras efter 1, &r  |Serviceenheten Lamnas till kommunen, fas fran Skatteverket
nar
sammanstéliningen
ar gjord
Ja
Tids-/datumbokning Gallras efter 1 &r Papperskalender p& Ingdr ofta i Vigselanmalan
serviceenheten Ja
Tolk, namn och adress Gallras vid P&rm p8 serviceenheten Lamnas till kommunen om tolk behévs. Ingdr ofta i
inaktualitet Vigselanmalan Ja
Vittnenas namn och adress Gallras vid Serviceenheten Om de tv4 vittnena inte tillhandhalls av kommunen.
inaktualitet Ingdr ofta i Vigselanmalan
Ja
Onskat forrattningsdatum Gallras vid Serviceenheten Ingar ofta i Vigselanmalan
inaktualitet
Ja
Overenskommelse med forrattaren Gallras vid Serviceenheten Till exempel om annan plats (s k privat vigsel)
inaktualitet
Ja
Vigselprotokoll Bevaras Serviceenheten, kommunarkiv  |Arsvis 18r OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen av
tillganglighets- och forskningsskal. Originalen skickas
till I1ansstyrelsen
Ja
3 2 Konsumentstéd och rddaivning
3 2 4 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
ergi- och klimat) Ja

Statistisk sammanstélining

Se anmérkning

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En

erai- och klimat)

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Rrsrapport for energirddgivning

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- ach klimat)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokan om statsbidrag for energi- och Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
klimatr@dgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
acb Llicaoey
Overenskommelse mellan kommuner om energi- och |Registreras D Bevaras iabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
klimatradgivning Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\En
erai- och klimat)
3 3 Medboraarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Artvise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
Rutinmaéssiga svar och hanvisningar Gallras vid Artivise, hos handlaggare Se rutin for Artive
inaktualitet
Ja
3 3 3 Verka fér Folkhélsordd m.m.
Projekthandlingar Se anmérkning Se 1.6.2 Projekt
Dokumentation om folkhélsoarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 3 4 Verka fér méngfald Jamstalldhet m.m.
Jamstalldhetsplaner Se anmérkning Sel.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation om jamstélldhetsarbetet Registeras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
3 4 Extern information och kommunikation
3 4 1 Ge i 'mation
Webbplats Bevaras Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. Kontakta
Sydarkivera for mer information.
Informationsmaterial/publikationer Bevaras Filserver (K:), kommunarkiv Ett exemplar av varje informationsmaterial bevaras, t
ex kommunkartor, informationsbroschyrer m.m.
Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet. Ett
exemplar av alla de filer som vander sig till
allmanheten och som finns p& webbsidan och som
ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB inom ramen
for e-plikt.
Bloggar, extern webbplats, sociala medier Gallras vid Om man upptacker inligg som innehaller
inaktualitet sekretessbelagd information eller leder till ett arende
ska dessa omedelbart tas bort samt tas om hand for
diarieféring och handlaggning. Fér bevarande av
sociala media kontakta den arkivmyndighet skéter de
bevarandet.
Pressmeddelande Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Rrsvis
Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Filserver (K:/Kommunikation) Om man stéller samman sin verksamhets/kommuns
historia och den publiceras externt i ndgot
sammanhang hor den till 3.4.1 Ge
kommuninformation
Bildarkiv Bevaras Filserver (P:) Efter kategori
Meddelanden till allménheten Gallras vid Hemsidan, UMS Alert T ex eldningsférbud, avsténgningar av gator, vagar,
inaktualitet VA m.m. Meddelande av sérskild vikt bevaras och

sparas pa K:

Till exempel ta emot ansokningar och hantera
utdelande av

svenska flaggor, valkomnande fér nyinflyttade,
studiebesék hos kommunens verksamheter

Ansokningar om evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten ar genomford
och slutredovisad)

Beslut om anordnande eller deltagande Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga

gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Inbjudningar till evenemang Se anmérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
Dokumentation Se anmaérkning Filserver Evenemang av storre betydelse bevaras, 6vriga
gallras vid inaktualitet (nar aktiviteten &r genomford
och slutredovisad)
3 7 Néringsliv
3 7 1 Na&ringslivslots
Naringslivsprogram Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv, |Diarienummer 28r Se 1.3.1. Styrande dokument.

filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)

Anteckningar Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver Ex minnesanteckningar
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Kontaktlista Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:/Kommunkontoret/Naringsliv,
program for nyhetsbrev Get a
newsletter) Ja
Egenproducerat material Bevaras 1 arkivex |Filserver Nyhetsbrev pd Get a newsletter sedan 2016
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv,
program for nyhetsbrev Get a
newsletter)
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Ja
3 7 2 Foretagstraffar
Anteckningar Gallras vid K:/Kommunkontoret/NaringslivFil
inaktualitet server
(K:/Kommunkontoret/Naringsliv)
Ja
Dokumentation Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Ja
Kontaktlistor Gallras vid Naringslivsenheten
inaktualitet Ja
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Foretagsmassor/utstéllningar Bevaras Filserver Ja
(K:/Kommunkontoret/N&ringsliv)
Foretagsregister Gallras vid Naringslivsenheten erbjuder féretag att vara med p& Ja
inaktualitet plattformen Business Update System. Tillsammans
med UC utgor foretagsregister.
3 7 3 Marknader Torghandel hanteras av teknik- och servicenamnden
Ansokan om plats Gallras vid E-tjanst, filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente

r)
Anteckningar ang8ende platsnyttjare (firmans namn, Gallras efter 23r “Filserver Delar av informationen blir ett fakturaunderlag och
organisationsnummer, adress, platsnummer m.m.) (K:\Kommunkontoret\Turistcente hanterad enligt Ekonomiadmistration 2.4
r)
Platsnyttjarens F-skattebevis Gallras efter 23r Parm
Karta 6ver forsjaljarnas platser Gallras efter 23r Filserver

(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}

Dokumentation

Bevaras

Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r

Ex. sommarmarknader
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Kontaktlistor Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Inbjudningar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
o)}
Egenproducerat material Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r
3 8 Turism Destinationsutveckling
3 8 1 Framja turism
Handlingsplan Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Statistik Se anmaérkning Filserver Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
Turistbroschyr Bevaras Kommunarkiv, filserver Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett
(K:\Kommunkontoret\Turistcente exemplar. Se 3.4.1.
r och ex p8 turistcentret)
3 8 2 Férmedla
Forteckning 6ver privatbostader for uthyrning Gallras vid www.trosa.com Ja
inaktualitet
3 8 4 Guidning Producerar och férmedlar guidade turer, producerar
och formedlar bestéllda turer for grupper, vardskap
och guidning vid kryssningsbesok.
Broschyrer Bevaras Filserver 1 ex bevaras. Kulturstr8ket
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
r och ex p8 turistcentret)
Statistik Se anmérkning Filserver Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
(K:\Kommunkontoret\Turistcente
3 8 5 Turistbyrd/infopoint och turistinformation Turistvardar
Forteckning 6ver souvenirer och leverantérer Gallras vid Filserver Ja
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Turistcente
E-tjanster, biljettforséljning och férmedling Gallras vid E-tjanst Ja
inaktualitet
3 9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser &r egen juridisk person
3 9 1 Stiftelser
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Sammanstéllning éver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Bedomningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Férteckning over férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
Stiftelseférordnande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Verifikationer Gallras efter 7 &r Ekonomisystem Diarienummer 2 8r
Ansokan om permutation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Anmaélan om anmalan till Skatteverket, Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
organisationsnummer
Ansokan for &ndring av villkoren Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Anmélan till Lansstyrelsen for registrering av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 28r
stiftelsen
Ansokan om att férbruka tillgdngarna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r

Fonder



http://www.trosa.com/

47

Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Sammanstéllning dver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Forteckning éver férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Ansodkan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
3 9 3 Donationer
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Sammanstéllning dver sékanden Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beslut av stipendiater Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Beslut med motiveringar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Beddmningskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Forteckning éver férdelning av premier och stipendier |Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2ar
Huvudbok Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Ansokan och beslut om utbetalning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 ar
3 10 Bidrag och sponsring till externa aktorer
3 10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
friskolor och kommuner/myndigheter
Ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
3 10 2 Bidrag och sponsring till Ej bistdnd. T ex byggnadsvardsdbidrag
Ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 &r Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 2 Fvsisk planerina
4 2 1 Hantera dversiktsplaner Upprétta 6versiktsplan/fordjupning av
oversiktsplan/tillagg till oversiktsplan. Har ingdr aven
upphévande och 6verklagande.
4 2 1 1 Aktualisering
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Beslut i KS-plan om aktualisering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Diarieférs om det leder till ett beslut i planférfarandet
Begaran om sammanfattande redogorelse fran Bevaras Plankontoret Infor paboérjandet av Oversiktsplanearbetet en gdng
Lansstyrelsen per mandatperiod
Sammanfattande redogorelse fran lansstyrelsen Registreras D Bevaras Plankontoret
4 2 1 2 Framtagande av oversiktsplan
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer
Beslut om uppdrag (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Tjénsteskrivelse (om samradsuppdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Beslut om samrad (protokollsutdrag) frn KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Samrad Bevaras Plankontoret Annonsering, missiv, informationsbrev
Séndlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under samrddstiden Bevaras Plankontoret Inkl. métesanteckningar Ja
Samradsredogérelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer Personuppgifter
Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer
Beslut om granskning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Granskning Bevaras Plankontoret
Séndlista och foljebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Ja
Yttrande/inkomna skrivelser under granskningstiden Bevaras Plankontoret Ja
Granskningsutl§tande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Samt tillhérande handlingar
Beslut att anta planen (protokollsutdrag) frn KF Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer
Laga kraft Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer Om ingen overklagar
4 2 5 Lokala/regionala undersokningar och
sammanstéllningar
Informations- material, egenproducerat Se anmaérkning se 3.4.1
Beslut om undersdkning Bevaras Plankontoret
Métdata Bevaras Plankontoret
Inventeringar Bevaras Plankontoret
Undersokningar Bevaras Plankontoret
Kartlaggningar Bevaras Plankontoret
Beskrivningar Bevaras Plankontoret
Sammanstéllningar Bevaras Plankontoret
Statistik Se anmaérkning Plankontoret Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
4 3 Hantera fastigheter Marliomrﬁden och de byggnader som finns inom
omradet.
4 3 1 Forvarva fastighet
Kopehandlingar Bevaras Aktskap hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lagfartshandlingar Bevaras Aktskap hos exploateringschef,
kommunarkiv Ja
Lantmaéterihandlingar/avstyckningshandlingar Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original hos Lantmateri
inaktualitet Ja
Servitutsavtal Se anmérkning Kommunarkiv Fastigetsbeteckning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Fastighetstaxering Gallras vid Parm hos exploateringschef Kopia, original Skatteverket
inaktualitet
Ja
Avtal kring fastighet Se anmérkning Aktsk8p hos exploateringschef, Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
kommunarkiv
4 3 2 Mar ing och ing
4 3 2 1 Exploatering
Exploateringasvtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal. Géller dven optionsavtal. Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Garanti och borgensavtal Se anmaérkning Akts&p hos exploateringschef Se 2.6.4 Forvalta avtal. Gallras vid inaktualitet Ja
Kép av lagenh
Tjansteskrivelse till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Ja
Beslut frén KS (protokollsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 28r Ja
Overltelseavtal Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r Kommunen betalar in pengar for ldgenheten. Se
2.6.4 Forvalta avtal Ja
4 3 3 Forsélja fastighet Ex. Kommunal tomtkd. For I6pande forsaljningar av
villatomter i tomtkén, mindre objekt m.m &r det
enbart delegationsbeslutet som diarieférs, ej avtalen
och 6vriga dokument/handlingar som hér samman
med forsaljningen/forvarvet.
Kopekontrakt med bilagor Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Beslut (protokollsutdrag) samt képekontrakt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
Verifikation pd inbetalning Bevaras Ekonomienheten Ja
Koépebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Férséljningshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
4 3 4 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastighet i
samband med ex. en omlaggning av vag. Markbytet
sker genom fastighetsreglering
Overlatelseavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Koépebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Kvittens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Lantméterihandlingar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Lagfartshandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r Ja
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
Miljé- och geotekniska undersékningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
Skuldebrev Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Ja
4 3 5 Nyttj att och & i Teknik- och servicenamnden har rétt att ingd avtal
om arrenden, uthyrning och forhyrning av fastighet
med Ioptider upp till 10 r. Tekniska enheten forvarar
en stor del av informationen inom nyttjanderatt i
fastighet.
4 3 5 1 Arrende
Ansdkan om arrende Bevaras Tekniska enheten Ja
Arrendeavtal med bilagor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
Ja
Vardering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Uppségning av arrende Bevaras Tekniska enheten Bevaras. Skickas till arrendator ( i vissa fall med Ja
delgivning).
Delgivningskvitto Bevaras Tekniska enheten Ja
Avtal, 6vriga Se anmérkning Exploateringschefen, tekniska Se 2.6.4 Forvalta avtal. Ja
enheten, Diabas, kommunarkiv Ex tomtréttsavtal, avtal géllande férattningar och
avtal med férsvaret.
4 3 5 2 Servitut
Avtal (p8skrivet) Se anmérkning Kommunarkiv Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven 2.6.4 Ja
Forvalta avtal
4 3 5 3 Utpl&ning av servitut Hanteras av Lantmateriet
4 3 5 4 Nyttjanderétt tomt
Register 6ver tomtréttsavtal Bevaras Tekniska enheten, kommunarkiv
Tomtrattsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor Se anmérkning Tekniska enheten, kommunarkiv Ex. vid &ndring av avgift. Registreras p& 2.6.4
Forvalta avtal. Ja

Vérdering och ev. tillaggsavtal

Bevaras

Tekniska enheten, kommunarkiv

Man skiljer p& tomtratter for industri och tomtratter
for bostader. Tank pd att ev. avtal registreras pa
2.6.4 Forvalta avtal.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |slutarkiv Om informationen  |uppgifter Om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
4 9 Trafik och kommunikationer
4 9 3 Kollektivtrafik
Kollektivtrafik, Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r Exempelvis trafikbestélining
Yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r
Information Hanteras av Region Sérmland som &r
kollektivtrafikmyndighet
Tidtabell Bevaras Hanteras av Region Sérmland som &r
kollektivtrafikmyndighet
Beslutsunderlag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv _[Diarienummer 2 ar
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2ar
Overklagande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2ar

Upphandlingar

Se anmérkning

Ex buss, battrafik, skolskjuts. Se 2.6.1. Inkép och
forsaljning. Kollektivtrafik upphandlas av Region
Sérmland som &r kollektivtrafikmyndighet

Infraststruktur, jarnvdag

Projektet Ostlanken hanteras av koordinator
Ostlanken

Fiske

Hanteras inte av kommunen utan av Trosadns
Fiskevardsomradesférening
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  (uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog ~ personnummer,  |informationen hanvisa till aktuell  linnehaller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B C D
s TRYGGHET OCH SAKERHET
5 2 Krisberedskap
5 2 1 Risker och sérbarhet
Risk- och s&rbarhetsanalys RSA (SFS 2006:544) Registreras D Bevaras Filserver, sékerhetsrum, Diabas, Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kommunarkiv kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 2 Planera kri

Ledningsplan (SFS 2006:544)

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag

Se anmérkning

Respektive forvaltning

Se Styrande dokument 1.3.1

Kriskommunikationsplan

Registreras D

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum, Diabas,
kommunarkiv

Se Styrande dokument 1.3.1. Skickas till
lansstyrelsen

Utbilda och 6va i krisberedskap

Utbildning och &vning (SFS 2006:544)

Protokoll och anteckningar som uppréttas under
ovningen.

Se anmérkning

Filserver, sékerhetsrum

Gallras om informationen finns med i slutrapporten.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Dokumentation fran évning Se anmérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Loggbok Se anmaérkning Filserver Gallras om informationen finns med i slutrapporten. |18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
Slutrapport Bevaras Filserver, sékerhetsrum 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 4 Geografiskt omré Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)
5 2 5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)
5 2 6 Stod vid kriser POSOM
Protokoll och anteckningar Bevaras Filserver, sékerhetsrum
Kontaktlista Gallras vid Filserver, sékerhetsrum
inaktualitet Ja
Rutiner Filserver, sékerhetsrum Se Styrande dokument 1.3.1 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 2 7 V dkerhet Oversvamningar och utslapp
Anmélan om &versvamning eller utsléapp Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
Dokumentation av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
Uppféljning av insats Bevaras Tekniska enheten, Miljéenheten
5 2 8 Kri: ikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande allmé&nheten) Trosa kommun har ingen "hesa Fredrik", via SR
loggférs.
5 3 Totalforsvar Hette tidigare héjd beredskap
5 3 1 Skydd av
5 3 1 1 Skyddsrum
Ritningar over befintliga skyddsrum Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Skyddsrumsregister

Se anmérkning

Byggenheten/Fastighetsenheten

Uppdateras l6pande.

Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av
skyddsrum

Bevaras

Byggenheten/Fastighetsenheten
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Foreldggande gentemot fastighetségare Bevaras Fastighetsenheten
Ja
Skyddsrumsbesked Bevaras Byggenheten/Fastighetsenheten
5 3 2 Br och krigsbr
5 3 3 Varningssystem (VMA)
5 4 Hantera krissituationer
5 4 1 Kri; i a d
Planer Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, Se Styrande dokument 1.3.1
Sékerhetsrum)
Organisationsschema Bevaras Filserver (K:/Kris, H:, 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum) kap. 78§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Protokoll Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Filserver (K:/Namnder), Diabas,
kommunarkiv
Loggar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Uppféljningar Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Rapporter Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,)
Séakerhetsrum
Dokumentation &ver ledningscentral Bevaras Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
Sakerhetsrum kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Kontaktlistor Gallras vid Filserver (K:/Kris, H:,) 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet Sakerhetsrum kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Ja
5 5 Skvdd och sékerhet
5 5 1 y y och L8s, larm och évervakning (kamera och vilt)
5 5 1 1 Skalskydd
Overvakning (kamera och vilt)
Ansokan om kameradvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Ansokan om viltdvervakning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Utredningar Registreras D Bevaras Filserver, Diabas, kommunarkiv
Tillstand Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Avslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Diarienummer
L&s och larm
Fellarmrapporter (frén SOS) Gallras efter 2 &r Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjénst
Forteckningar 6ver larmnummer och kontaktpersoner Gallras vid Systemférvaltare, Funktion
inaktualitet verksamhetsansvarig Ja
Kvittenser foér nycklar och passerkort, behdrigheter Gallras efter 2 &r Systemférvaltare, Personnummer
till IT-system m.m. verksamhetsansvarig
Ja
Férteckningar 6ver tjansteID-kort Gallras vid Siths Personnummer
inaktualitet =
Larmlistor Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Galler listor kopplade till
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt totalférsvar: 18 kap. 13
filserver (H:) § OSL, 38 kap. 7 § OSL,
7kap. 18§
LEH
Ja
Larmplan for olika situationer Registreras V, alt. H Gallras vid Aktuell enhets Funktion Uppdateras kontinuerligt
inaktualitet verksamhetssystem, alternativt
filserver (H:)
Larmrapporter SOS Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens raddningstjanst

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt som de Gallras vid Hanteras av Sérmlandskustens réddningstjanst
ska inaktualitet

Infor het

3 5 3 1 Informationssékerhet (person
Medgivande om tillgang till verksamhetssystem fér Registreras D Gallras 2 ar efter att|Hos aktuell enhet Ex. i samband med skolgdng med myndiga barn eller
formyndare de upphort att gélla familjehem
3 5 3 2 Informationssékerhet (skalskydd
Informationssédkerhetspolicy Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Inférandeplan Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Informationssédkerhetsinstruktioner Se anmérkning Filserver Se Styrande dokument 1.3.1
Underliggande policys Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Informationssékerhet IT, organisation Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras D Gallras vid Filserver
inaktualitet
Strategier och rutiner Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Checklistor Gallras vid Filserver
inaktualitet
Utvéarderingar Gallras vid Filserver
inaktualitet
Kontroll- och _revisionsplaner Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, kommunarkiv Se Styrande dokument 1.3.1
Revision- och kontrollresultat Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Risk- och sarbarhetsanalys Registreras D Bevaras Filserver Rapporteras till l&nsstyrelsen Idelar: 18 kap. 13 §
OSL, 38 kap. 7 § OSL, 7
kap. 1§
Katastrofplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Systeminventeringar Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
5 5 El 4t Informationssékerhet (3tkomst till information)
Dokumentation av behérighetsnivéer i IT-system Vid inaktualitet Filserver Uppdateras l6pande. 18 kap. 13 § OSL, 38

kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Behorighetsuppgifter

Vid inaktualitet

Filserver, sékerhetsrum

Bestéllningar och annan hantering av behérigheter till
system.

18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
LEH

Ja
Systemloggar Se anmérkning Filserver Ska finnas ett gallringsbeslut med lista pa hur lange |18 kap. 13 § OSL, 38
olika loggar ska bevaras. Den ska vara beslutad av kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §
styrelse/ndmnd. Har kravs kontroll mot lagstiftning LEH
m.m. Vissa verksamheter méste spara loggar i 10 &r,
ex halso- och sjukvérd och ekonomi.
Systeminventeringar Bevaras Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
kap. 7 § OSL, 7 kap. 1 §
LEH
Systemsékerhetsanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Réttighetsinformation Vid inaktualitet Filserver
SITHS-kort Registreras V Gallras nar Siths
anstéllningen har
upphért Ja
Tele/radio, systemuppbyggnad Gallras vid Filserver 18 kap. 13 § OSL, 38
inaktualitet kap. 7§ OSL, 7 kap. 1 §

LEH
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |[Person-
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om inoformationen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
Tillstdnd frén Post- och telestyrelsen - tilldtna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv

frekvenser

GDPR-loggning

Gallras efter 5 ar

Aktiviter i system som har personuppgifter enligt
rekommendationer fran SKR.

Ja
5 5 4 Séker (SFS 1996:627)
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Gallras vid Sérmlandskustens Brandlarm, brandsléckare, éverlevnadsdrékt m.m.
inaktualitet raddningstjanst
Yttrande om ansokt avlysning av vattenomrade Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv
Sékerhets- och vardehandlingar. Gallras 2 8r efter att
Identifikationsordning de upphort att galla
Ja
5 5 5 Personskydd
5 5 7 Anmala till polis
Polisanmélningar Se anmérkning Hos aktuell enhet Nar kommunen polisanmaler. Rutinartade anmalning
ex klotter gallras vid inaktualitet. Anmélningar av
storre betydelse bevaras. Ja
Polisanmélningar mot kommunen Bevaras Hos aktuell enhet, Diabas, Nar ndgon polisanmaler kommunen och det inte hor
nararkiv, kommunarkiv till ndgon annat &rende. Ja
5 6 Forsakrinaar
5 6 1 Forsdkra personer Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte técks av forsakring. Olycksfall
elever, arbetsmarknadspolitiska tgarder, gode man
mfl.
Ansvarsforsarkningar person, avtal Registeras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstalining 6ver|
géllande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Olycksfallsforsékringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
DIabas. En sammanstalining
over gallande forsékringar sparas|
i avtalsdatabasen.
Ja
5 6 2 Forsdkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvarsférsakringar, avtal Registreras D Se anmérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Forsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstéllning over|
gallande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja
Sakforsakringar, avtal Registreras D Se anmaérkning Avtal med Se 2.6.4 Forvalta avtal.
forsakringsformedlaren finns i
upphandlingsakten i Diabas.
Foérsakringsbrev/avtal diariefors i
Diabas. En sammanstalining 6ver|
géllande forsakringar sparas i
avtalsdatabasen.
Ja

Skade- och tillbudsrapportering

Galler alla: anstéllda, elever, fortroendevalda. Vid
anmalan om olycksfall sker anmélan och tillhérande
kommunikation direkt mellan den drabbade och
forsakringsbolaget.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= 2 - a n a - . . q n
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart |Vid analog arkivering, slutarkiv om Inoformatlonen uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess |informationen
D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |innehdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestémmel|personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL. ange Ja.
° Lo
pa systemet), arkivskap, verksamheten.
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmaélningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras P&rm hos servicenheten
5 7 2 d
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Parm hos serviceenheten
5 7 3 For
Skadeanmalningar (skador, stolder och ersattningar) Bevaras Fordonsvarig
5 7 4 Ar och tillbud
Inrapportering av tillbud Bevaras Personalenheten Gor man en sammanstéllning dver tillbud récker det
att bevara den. Annars ska tillbuden bevaras.
Handlingar rérande arbetsskador/olycksfall eller Bevaras Personalenheten Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt
fardolycksfall
5 8 Brottsférebvaaande arbete

Samverka med polis

Mita trygghet




Ansvarig Process A |Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd/styrelse: Verksamhetsomr&de D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, |Nar Om informationen  |uppgifter om
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, informationen inneh8ller sekretess |informationen
D Handlingstyp b&de i digital och analog personnummer, inte langre hénvisa till aktuell |innenhdller
form. Exempelvis fastighetsbeteckning behovs i sekretessbestémmel | personuppgifter
verksamhetssystem (namn |etc. verksamheten. se i OSL. ange Ja.
pd systemet), arkivskap,
parm etc. Var s exakt som
mojligt.
A B c D
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 3 Mili6overvaknina
6 3 1 Miljoévervaka luft Kommunen &r medlem i Ostra Sveriges
Luftvérdsforbund som hanterar miljoévervakning luft
6 6 Naturvérd
6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor Skapa planer, gora inventeringar och dven
friluftsfrégor.
Inréatta och forvalta Naturreservat, naturminnen,
i &den, djur- och vaxtsky 8den
Naturvardsprogram Se anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
6 6 2 Inrétta naturreservat
Beslut om att utreda forutsattningar for bildande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
Beslut om uppdrag Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Karta Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Foreskrifter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse (begaran om samrad) till KS Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kiv_| Diarienummer 2 8r
Beslut om samrad (pr lIsutdrag) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Kungérelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Missiv (informations-/féljebrev) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv  [Diarienummer 28r Skickas till sakagare tillsammans med beslutet frén KS
om samréd och férslaget till naturreservat
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 &r
issli Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Métesanteckningar med deltagarlista fran Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer 28r
samrédsméte Ja
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, ki Diarienummer 2 8r
Tjansteskrivelse (redovisning av samréd) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 &r
Beslut (protokollsutdrag)fr&n KF om att bilda Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 28r
naturreservat/aterremittera forslaget till KS
Skrivelse skickas ut till berérda sakégare om bildandet |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, kommunarkiv |Diarienummer 2 8r
av naturreservat Ja
Framtagning av trycksaker Se anmarkning Filserver Se 3.4.1 Ge kommuninformation
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
6 6 3 Forvalta naturreservat
Uppféljning av bevarandemal Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv, [Diarienummer 28r Arende i ekoutskottet
Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Uppféljning av skotseldtgarder Gallras vid Filserver
inaktualitet (K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvard)
Dispensansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 23r Ja
Beslut om dispens Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, ki Diarienummer 2 8r Ja
Naturvardsinventeringar Bevaras Filserver
(K:\Kommunkontoret\Ekologi\Ek
ologi och naturvérd)
6 7 Vattenvérd
6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor Skapa planer och géra inventeringar. Inratta och
forvalta vattenreservat, biotopskyddsomréden, djur-
och va &den inom &rd
Vattenvardsprogram Kommunen &r medlem i Trosadns vattenvardsforbund
som hanterar vattenvérdsprogram. Kopia sparas p K.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-

. 2 - a n a - . " q n
namnd/styrelse: |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering Ange vart | Vid analog arkivering, slutarkiv (Om |(r)1format|onen uppgifter
Kommunstyrelsen B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. informationen férvaras, ex diarienummer, Nar innehaller sekretess [(Om

D Handlingstyp bade i digital och analog personnummer, informationen hanvisa till aktuell  |informationen
form. Exempelvis fastighetsbeteckning |inte langre sekretessbestammel [inneh3ller
verksamhetssystem (namn |etc. behovs i se i OSL.) personuppgifter
pa systemet), arkivskap, verksamheten. ange Ja)
parm etc. Var s exakt som
mojligt.

A B G D
10 KULTUR OCH FRITID
10 4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner
hanterar &ven sddana arkiv
10 4 1 Ta emot och &terlamna arkiv
Depositionsavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Gavoavtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
10 4 2 Vérda och férvara arkiv
Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv) Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv__|Diarienummer 2 8r
10 4 3 Lémna ut uppgifter ur arkiv
10 4 4 Tillgéngliggéra arkiv
Dokumentation om Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, kommunarkiv [Diarienummer 2 &r







Manadsstatistik skola 2022 2022-04 » Manadsstatistik barnomsorg 2022 2022-04
Folkmangd - Ungdomar 6-18 ar Elever i grundskola . [Folkmangd - Barn 0-12 ar Barn i barnomsorg
Fodelsear Alder Antal Forskoleklass 188| Fodelsear Alder Antal Barn 1-2 ar
2015 6 192 Arskurs 1-5 924 2021 0 146 Omsorgsform Placerade Reserverade
2014 7 192 Arskurs 6-9 686 2020 1 176 Kommunal férskola - 222 0
2013 8 182 Summa elever i F-9, kommunal 1798 2019 2 158 Enskild férskola 76 0
2012 9 1738 2018 3 191 Placerad utanfér kommunen 4 0
2011 10 193 ...varav elever frdn annan kommun | 20| 2017 4 181 ...varav fran annan kommun 2 0
2010 11 200 Summa egna elever i kommunal skola 1778 2016 5 189 Summa 302 0
2009 12 170 Kommunens elever utomlands 10| Summa 0-5 ar 1041
2008 13 201 Kommunens elever i annan kommun 39 Barn 3-5 ar
2007 14 183 Kommunens elever i specialskolor i annan kommun 6 2015 6 192 Omsorgsform Placerade Reserverade
2006 15 167 Summa egna elever utanfér kommunen 55 2014 7 192 Kommunal férskola 425 0
Summa 6-15 ar 1853 2013 8 182 Enskild férskola 122 0
Summa elever brutto i grundskolan 1833 2012 9 173 Placerad utanfér kommunen 6 0
2005 16 164 2011 10 193 ...varav fran annan kommun 6 0
2004 17 177 2010 11 200 Summa 553 0
2003 18 150 2009 12 170
Summa 16-18 ar 491 Elever i obligatorisk sdrskola Summa 6-12 ar 1302 Barn 6-aringar
| sarskolegrupp pa Kyrkskolan 2 Omsorgsform Placerade Reserverade
Summa 6-18 ar 2344 | sarskolegrupp pa Hedebyskolan 2| Summa 0-12 ar 2343 Kommunal férskola 178 0
| sarskolegrupp pa Fornbyskolan 1 Enskild férskola 0
In- och utflyttning | sérskolegrupp pa Skarlagskolan 1| In- och utflyttning Placerad utanfér kommunen 2 0
April Elever i externa grundsérskolor 5| April ...varav fran annan kommun 1 0
Inflyttade 6-18 ar 10 Integrerat i egen grundskola 0| Inflyttade 0-5 ar 12 Summa 175 0
Utflyttade 6-18 ar {2 Summa elever i obligatorisk sirskola 11 Utflyttade 0-5 ar 5
Nettoflyttning -2 Nettoflyttning 7 Barn 7-13 ar
Elever i gymnasiet ‘ Omsorgsform Placerade Reserverade
Specifikation av inflyttade Externa gymnasier 482| Specifikation av inflyttade Kommunal forskola 511 0
Inflytt Trosa 5 IV-programmet i Trosa 9| Inflytt Trosa 6 Enskild férskola 0
Inflytt Vagnharad 5 Summa elever i gymnasiet 491 Inflytt Vagnharad 6 Placerad utanfér kommunen 6 0
Inflytt Vasterljung 0 Inflytt Vasterljung 0 ...varav fran annan kommun 4 0
Inflytt Temporért 0 Elever i Kommunens aktivitetsansvar | 42| Inflytt Temporart 0 " Summa 517 0
Summa inflyttning 10 Summa inflyttning 12
‘ Elever i gymnasiesédrskola Summa barn i omsorg 1547 0
Elever i externa gymnasiesérskolor | 11|
Summa elever i gymnasiesarskola 11 Barnomsorgsko - Behov inom 4 manader
Alder Trosa  Vagnhdarad Vasterljung Summa
1-5 ar 4 5 0 9
6-13 ar 0
Summa 4 5 0 9
Barnomsorgsko - Behov senare @n 4 manader
Alder Trosa  Vagnharad Vasterljung Summa
1-5 ar 16 9 25
6-13 ar 0
Summa 16 9 0 25
Barnomsorgsbehov - andel av befolkning
Alder Andel
1-5 ar 35%
6-13 ar 40%
Barnomsorgsgaranti
Antal placeringar inom 4 manader 82
Andel som har fatt plats inom 4 manader 100%







Trosa

Fordelning:

Bestalld av:

Urval:

Beslutsdatum

Beslutsform

2022-04-22

2022-04-22

2022-04-22

2022-04-22

2022-04-22

2022-04-22

2022-04-22

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

Kalla: Treserva

Beslutsdatum

Liselott Hogfors

Arendetyp

Dodsboutredning

Ekonomiskt bistand
flykting

Ekonomiskt bistand
flykting

Ekonomiskt bistand
flykting

Ekonomiskt bistand
flykting

IFO Barn/Vuxen
IFO Vuxen
Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Svensson, Charlotte

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Utredn 20 kap 8a §

Arvdabalken dédshoanmaélan

Forsorjningsstod 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Avslag 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar

Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Forsorjningsstod 4:1

Avslag 4:1

Livsforing i 6vrigt 4:1

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

15 580,00

8 618,00

10 250,00

11 717,00

110,00

Sida 1(14)

Eftergift
Belopp

Sida 1(14)



Trosa Delegationsbeslut Sida 2(14)
Fordelning:  Beslutsdatum Framstalld:2022-05-20 08:36

Bestélld av:  Liselott Hogfors Anledning:

Urval:

Beslutsdatum Arendetyp Beslutsfattare Beslut Organisation arende Belopp Eftergift

Belopp

Beslutsform

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie  Avslag 4:1 IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie Forsorjningsstod 4:1 IFO Ekonomi- och 8 834,00
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie Forsorjningsstod 4:1 IFO Ekonomi- och 3 792,00
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie  Avslag 4:1 IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie Forsorjningsstod 4:1 IFO Ekonomi- och 5 214,00
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Gillenberg, Linda Avslag 4:1 IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie  Avslag 4:1 IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie Forsorjningsstod 4:1 IFO Ekonomi- och 7 382,00
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Wrande Svensson, Sofie Livsféring i 6vrigt 4:1 IFO Ekonomi- och 204,00
Vuxenenheten

2022-04-25 Ekonomiskt bistand Ekman, Pia Forsdrjningsstod 4:1 IFO Ekonomi- och 2 376,00
Vuxenenheten

Kélla: Treserva Sida 2(14)



Trosa

Fordelning:  Beslutsdatum

Bestalld av:  Liselott Hogfors

Urval:

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

2022-04-25

Kalla: Treserva

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Livsforing i Ovrigt 4:1

Livsforing i Ovrigt 4:1

Avslag 4:1

Livsforing i 6vrigt 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Avslag 4:1

Livsforing i Ovrigt 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Livsforing i Ovrigt 4:1

Avslag 4:1

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

970,00

128,00

262,00

7 285,00

100,00

6 118,00

272,00

Sida 3(14)

Eftergift
Belopp

Sida 3(14)



Trosa

Fordelning:  Beslutsdatum

Bestalld av:  Liselott Hogfors

Urval:
Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-04-25 Ekonomiskt bistand

2022-04-25 Ekonomiskt bistand

2022-04-25 Ekonomiskt bistand

2022-04-25 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-04-25 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-04-25 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-04-25 IFO Barn/Vuxen

2022-04-25 IFO Vuxen

2022-04-26 Familjeratt

2022-04-26 Familjeratt

2022-04-26 IFO Barn/Vuxen

Kalla: Treserva

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Gillenberg, Linda

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Lampinen, Lisbeth

Wrande Svensson, Sofie

Davoust, Ann
Davoust, Ann

Lampinen, Lisbeth

Beslut

Avslag 4:1

Forsorjningsstod 4:1
Livsforing i Ovrigt 4:1
Forsorjningsstod 4:1
Livsforing i 6vrigt 4:1
Forsorjningsstod 4:1

Utredn 11:1 Yttr/Upplysn IFO
Avsluta Yttr 3:8 korkortsférordn

Utredn avtal om vard/umg/bo
Utredn avtal om vard/umg/bo

Utredn 11:1 Yttr/Upplysn IFO

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

Sida 4(14)

Belopp Eftergift
Belopp

7 825,00

408,00

7 162,00

70,00

3 043,00

Sida 4(14)



Trosa

Fordelning:

Beslutsdatum

Bestalld av:  Liselott Hogfors

Urval:

Beslutsdatum

Beslutsform

2022-04-26

2022-04-26
2022-04-26

2022-04-27

2022-04-27

2022-04-28

2022-04-28

2022-04-28

2022-04-28

2022-04-28

Kalla: Treserva

Arendetyp

IFO Barn/Vuxen

IFO Barn/Vuxen
IFO Vuxen

Ekonomiskt bistand
VINR

Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand

flykting

Ekonomiskt bistand
flykting

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Gillenberg, Linda

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt
0-17 ar

Utredn 11:1 Yttr/Upplysn IFO
Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Forsorjningsstod 4:1

Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Avslag 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Livsforing i 6vrigt 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Organisation arende

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

11 373,00

2 945,00

200,00

4 073,00

10 516,00

Sida 5(14)

Eftergift
Belopp

Sida 5(14)



Trosa

Fordelning:  Beslutsdatum

Bestalld av:  Liselott Hogfors

Urval:

Beslutsdatum

Beslutsform

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

2022-04-29

Kalla: Treserva

Arendetyp

Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand
Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand
flykting

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Ekman, Pia

Gillenberg, Linda

Gillenberg, Linda

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Forsorjningsstod 4:1
Avslag 4:1

Avslag 4:1

Livsforing i 6vrigt 4:1
Livsforing i 6vrigt 4:1
Forsorjningsstod 4:1
Avslag 4:1
Overklagan rétt tid
Forsorjningsstod 4:1

Forsdrjningsstod 4:1

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

2671,00

272,00

1 220,00

10 403,00

600,00

5 006,00

Sida 6(14)

Eftergift
Belopp

Sida 6(14)



Trosa
Fordelning:  Beslutsdatum
Bestalld av:  Liselott Hogfors
Urval:

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-04-29 Ekonomiskt bistand
flykting
2022-04-29 Fader-/ Foraldraskap
2022-05-02 Ekonomiskt bistand
2022-05-02 Ekonomiskt bistand
2022-05-02 IFO Barn/Vuxen
2022-05-02 IFO Vuxen
2022-05-03 Ekonomiskt bistand
2022-05-03 Ekonomiskt bistand
flykting
2022-05-03 IFO Barn/Vuxen
2022-05-03 IFO Barn/Vuxen
2022-05-03 IFO Barn/Vuxen

Kalla: Treserva

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Gillenberg, Linda

Lampinen, Lisbeth

Gillenberg, Linda

Gillenberg, Linda

Mehonjic, Samra

Wrande Svensson, Sofie

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Lampinen, Lisbeth

Mehonjic, Samra

Magnusson, Anna

Beslut

Avslag 4:1

Bekraft U protokoll Gem
vardnad
Forsorjningsstod 4:1

Avslag 4:1

Oppenvard
Overklagan ratt tid

Livsforing i 6vrigt 4:1
Avslag 4:1

Avsluta Yittr 11 § LUL

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar
Oppenvard

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

Belopp

6 486,00

12 336,00

Sida 7(14)

Eftergift
Belopp

Sida 7(14)



Trosa

Fordelning:

Bestalld av:

Urval:

Beslutsdatum

Liselott Hogfors

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-03
2022-05-03

2022-05-03

2022-05-04
2022-05-04
2022-05-04
2022-05-04
2022-05-04
2022-05-04

2022-05-04

2022-05-04

2022-05-05

Kalla: Treserva

IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen

IFO Vuxen

IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Vuxen

IFO Vuxen

IFO Vuxen

Ekonomiskt bistand

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

HN/IFU/Ordférande

Mehonjic, Samra

Wrande Svensson, Sofie

Lampinen, Lisbeth
Lampinen, Lisbeth
Lampinen, Lisbeth
Lampinen, Lisbeth
Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Wrande Svensson, Sofie

Ekman, Pia

Beslut

Provn 13 § LVU fortsatt Vard

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt
0-17 ar

Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Oppenvard

Avsluta utredn 0-17 med insats
Avsluta utredn 0-17 utan atgéard
Avsluta utredn 0-17 utan atgéard
Avsluta utredn 0-17 utan atgard

Oppenvard
Oppenvard
Utredn 11:1 Ansokan 18- &r

Forsorjningsstod 4:1

Organisation arende

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

49 350,00

Sida 8(14)

Eftergift
Belopp

Sida 8(14)



Trosa
Fordelning:  Beslutsdatum
Bestalld av:  Liselott Hogfors
Urval:

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-05 IFO Barn/Vuxen
2022-05-05 IFO Barn/Vuxen
2022-05-05 IFO Barn/Vuxen
2022-05-05 IFO Barn/Vuxen
2022-05-05 IFO Barn/Vuxen

2022-05-05 VINR

2022-05-06 Ekonomiskt bistand
2022-05-06 Ekonomiskt bistand
2022-05-09 IFO Barn/Vuxen
2022-05-09 IFO Barn/Vuxen
2022-05-09 IFO Vuxen

Kalla: Treserva

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Lampinen, Lisbeth

Nyman, Frida
Nyman, Frida

Lampinen, Lisbeth

Nyman, Frida

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Matchenka, Irina

Lampinen, Lisbeth

Nyman, Frida

Matchenka, Irina

Beslut

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar
Avsluta utredn 0-17 med insats

Avsluta utredn 0-17 med insats

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar
Avsluta utredn 0-17 med insats

Utredn 11:1 Ansodkan 18- ar

Avslag 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 &r
Oppenvard
Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Organisation arende

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

3 679,00

Sida 9(14)

Eftergift
Belopp

Sida 9(14)



Trosa

Fordelning:  Beslutsdatum

Bestalld av:  Liselott Hogfors

Urval:
Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-09 IFO Vuxen

2022-05-10 Ekonomiskt bistand

2022-05-10 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-05-10 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-05-10 IFO Vuxen

2022-05-10 IFO Vuxen

2022-05-10 VINR
2022-05-10 VINR
Ekonomiskt bistand

2022-05-12

2022-05-12 Ekonomiskt bistand

Kalla: Treserva

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Matchenka, Irina

Ekman, Pia

Ekman, Pia

Wrande Svensson, Sofie

Matchenka, Irina

Matchenka, Irina

Matchenka, Irina

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Oppenvard
Forsorjningsstod 4:1
Livsforing i Ovrigt 4:1
Avslag 4:1

Oppenvard

Utredn 11:1 Ansokan 18- ar
Oppenvard

Oppenvard

Livsforing i Ovrigt 4:1

Avslag 4:1

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

2 367,00

150,00

400,00

Sida 10(14)

Eftergift
Belopp

Sida 10(14)



Trosa
Fordelning:  Beslutsdatum
Bestalld av:  Liselott Hogfors
Urval:

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-12 Ekonomiskt bistand
2022-05-12 Fader-/ Foraldraskap
2022-05-12 Familjeratt
2022-05-12 IFO Barn/Vuxen
2022-05-12 IFO Barn/Vuxen
2022-05-12 IFO Barn/Vuxen
2022-05-12 IFO Barn/Vuxen
2022-05-13 Ekonomiskt bistand
2022-05-13 Ekonomiskt bistand
2022-05-13 IFO Barn/Vuxen
2022-05-13 IFO Barn/Vuxen

Kalla: Treserva

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Wrande Svensson, Sofie

Davoust, Ann

Davoust, Ann

Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Gillenberg, Linda

Gillenberg, Linda

Lampinen, Lisbeth

Lampinen, Lisbeth

Beslut

Avslag 4:1

Utredn Faderskap U

Upplysning 6 kap 20 § andra
stycket FB

Avsluta Yitr 11 8 LUL

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar
Utredn 11:1 Yttr/Upplysn IFO

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar

Forsorjningsstod 4:1

Livsforing i Ovrigt 4:1

Famhem/jourhem Tillfalligt SoL

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

Belopp

7 421,00

56,00

Sida 11(14)

Eftergift
Belopp

Sida 11(14)



Trosa

Fordelning:

Bestalld av:

Urval:

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-13

2022-05-13

2022-05-16
2022-05-16
2022-05-16

2022-05-16

2022-05-16
2022-05-16

2022-05-16

2022-05-17

2022-05-17

Kalla: Treserva

Beslutsdatum

Liselott Hogfors

IFO Vuxen

IFO Vuxen

Familjeratt
Familjeratt

Familjeratt

IFO Barn/Vuxen

IFO Barn/Vuxen

IFO Vuxen

IFO Vuxen

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Gillenberg, Linda

Matchenka, Irina

Davoust, Ann
Davoust, Ann

Davoust, Ann

Mehonjic, Samra

Brandt, Stellamaris

Wrande Svensson, Sofie

Lampinen, Lisbeth

Gillenberg, Linda

Ekman, Pia

Beslut

Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Utredn 11:1 Ansokan 18- ar

Lagga ner utredning
Lagga ner utredning

Avlamna beg om utredn 6:19 3
st FB

Utredn 11:1 Anmalan/Annat satt

0-17 ar
Oppenvard
Oppenvard

Avslag Ovrigt
Avslag 4:1

Forsorjningsstod 4:1

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

816,00

Sida 12(14)

Eftergift
Belopp

Sida 12(14)



Trosa

Fordelning:

Bestalld av:

Urval:

Beslutsdatum

Liselott Hogfors

Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-17

2022-05-17
2022-05-17
2022-05-17
2022-05-17
2022-05-17

2022-05-19

2022-05-19

2022-05-19

2022-05-19

2022-05-19

Kalla: Treserva

Ekonomiskt bistand

IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Barn/Vuxen
IFO Vuxen

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Ekman, Pia

Daklallah, Amane
Magnusson, Anna
Mehonjic, Samra

Daklallah, Amane

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Livsforing i Ovrigt 4:1

Avsluta Yttr 11 8 LUL
Oppenvard

Utredn 11:1 Ansokan 0-17 ar
Avsluta utredn 0-17 med insats

Avsluta utredn Avslag
Forsorjningsstod 4:1
Avslag 4:1

Livsforing i Ovrigt 4:1
Forsorjningsstod 4:1

Livsforing i Ovrigt 4:1

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten
IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Belopp

200,00

3 792,00

238,00

9 071,00

140,00

Sida 13(14)

Eftergift
Belopp

Sida 13(14)



Trosa

Fordelning:  Beslutsdatum

Bestalld av:  Liselott Hogfors

Urval:
Beslutsdatum Arendetyp

Beslutsform

2022-05-19 Ekonomiskt bistand

flykting

2022-05-19 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-05-19 Ekonomiskt bistand
flykting

2022-05-19 Familjeratt

2022-05-19 VINR

Antal beslut:

Kalla: Treserva

Delegationsbeslut

Framstalld:2022-05-20 08:36

Anledning:

Beslutsfattare

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Wrande Svensson, Sofie

Davoust, Ann

Wrande Svensson, Sofie

Beslut

Forsorjningsstod 4:1
Forsorjningsstod 4:1
Forsorjningsstod 4:1
Upplysning 6 kap 20 § andra

stycket FB

Avsluta utredn Ansdkan 18-

Organisation arende

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

IFO Barn- och familjeenheten

IFO Ekonomi- och
Vuxenenheten

Sida 14(14)

Belopp Eftergift

Belopp
15 580,00
8 950,00
400,00
143
Sida 14(14)






Kommunkontoret Tjansteskrivelse

Kanslienheten Datum

Sandra Berwing 2022-05-20
Némndsekreterare Diarienummer
0156-522 78 HN 2022/2

sandra.berwing@trosa.se

Anmalningsarenden

Integritetsskyddsmyndigheten IMY
- Beslut 2022-04-27. IMY beslutar att avsluta arendet som rér anmalan om
personuppgiftsincident (HN 2022/38).

Inspektionen for vard- och omsorg, IVO

- 2022-05-17. Meddelande om fortsatt tillsyn. Tillsynen omfattar barn och unga
vars placering har skett med stdéd av socialtjanstlagen (2001:453) SoL eller lag
(1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga, LVU.

Namnden for samverkan kring socialtjanst och vard
- Protokoll 2022-04-29.

Sandra Berwing
Namndsekreterare

Postadress: Trosa kommun, 619 80 Trosa e Tel: 0156-520 00 o Fax: 0156-520 17 e E-post: trosa@trosa.se
www.trosa.se



	Kallelse till Humanistiska nämnden
	6.Tertialuppföljning med helårsprognos för humanistiska nämnden 2022, individ- och familj
	7. Handlingsplan för suicidprevention
	8. Revidering av Handlingsplan mot alkohol, narkotika, dopningsmedel, tobak samt spel om pengar (ANDTS)
	9. Revidering av informationshanteringsplan, individ- och familj
	11. Tertialuppföljning med helårsprognos för humanistiska nämnden 2022, barn- och utbildning 
	12. Revidering av informationshanteringsplan, barn och utbildning
	13. Månadsstatistik
	14. Anmälan av delegeringsbeslut
	15. Övriga anmälningsärenden



