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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

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 underlattar 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 satt.
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 utifran 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).

Inom bland annat verksamhetsstddjande processer tilléampar namnder samma
rutiner och bestammelser som kommunstyrelsen. D& hénvisas det i ndmndens
informationshanteringsplan till den tillampning som anges i
Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen.

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

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente fér 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/éversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nédvéndiga revideringar ska goras.

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér
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e fOrlust av betydelsebdrande data,
o forlust av mdéjliga sammanstallningar,
e 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.
Allmé&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 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 &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 bér ske tidigare. Se dokumentet 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 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.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
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 2 3r Beslut tas av HN
kiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras K: /Namnder, Diabas, nérarkiv | Diarienummer 2 &r Se aven K:/Namnder
och kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv och Diarienummer 2 3r Forvaras tillsammans med &rendet.
kiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pé 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 ar Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstalldhetsplan, plan mot krénkande behandling.
Styrande dokument, vergripande nivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p& K: efter |2 &r Antas i fullmaktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokument
Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pd K: efter |2 8r 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 Forvaras pa enhetens plats pa W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p& W:, 6vriga 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 férdela 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 8&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 Léneéversyn/Iéner Gallras efter 10 ar Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsforhandlingar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller motsvarande samverkan pd Gallras efter 2 &r W:, Parm, Nararkiv Kronologisk
arbetsplatsnivd
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




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 4 1 Ma3l- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut. upodraa och unbdraasbeskrivnina

i 4 i s Budget

M3l och vision Se anmarkning Ingdr i budgeten.

Prelimindra budgetramar/gemensamma planeringsforutsattningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial

Preliminar berakning statsbidrag, k utjdmning m.m. Gallras vid inaktualitet Filserver Arbetsmaterial

Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras ti 1s med &rendet.

Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal

Synpunkter frén de fackliga foretradarna Bevaras Personal

Budgetforslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid inaktualitet Parm hos ekonomiassistent

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/pre itdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras ti 1s med &rendet.

Redovisningsrékning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos ekonomiassistent

Beslut fr@n Skatteverket om utjamning 7 3r Skatteparmen hos ekonomiassistent

Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetéarendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras ti s 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 budgetuppféljning och deldrsrapporter Registreras D Gallras vid inaktualitet Diabas, kommunarkiv Férvaras ti 1s med &rendet.

1 4 1 2 Bokslut

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

Del&rsrapport kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

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

Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Prot ag fran orbund och kommunala bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Férvaras tillsammans med &rendet.

Resultatoverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet

Prot ag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras ti 1s med &rendet.

Ovrig dokumentation av vikt rérande lutsarendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras ti s med drendet.

Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

Rrsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &redet.*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokfdrings- och avstémningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag

Rrsforbrukning, arlig statistik 6ver forbrukning ver varor och tjanster Bevaras Filserver

Arsrapporter/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 Férvaras ti 1s med &rendet.

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

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

Ateranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget @rende 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 verksamhetsnivier

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

rterad infor i é hetspolicy, 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 2ar

kiv

Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid inaktualitet K:
Kvalitetsdokument Bevaras K:, W: Ex processbeskrivningar
M| for kvalitetsarbetet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Atgardsplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.
Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 3r




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.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &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 p verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
kiv verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter p& verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Avser sammanstéllningar av viktfor 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 &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
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Analyser Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2 3r
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras K:, Parm Diarienummer 2 ar
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Checklistor Gallras vid inaktualitet W: Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig
bearbetning. Resultatet av checklistan framg&r av
avvikelserapporten. Mallen p& checklistan bevaras
Egenkontroll Gallras efter 2 8r K:, W:
1 5 2 3|Enkat
Enkét, upprattad Bevaras wW: Enhetsvis 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstéllningen
Sammanstallning Bevaras K:,W: Enhetsvis
Enkétsvar, inkomna Gallras efter 1 3r Nararkiv, e-tjanst Enhetsvis
1 5 2 4 |Statistik
Allmén statistik av betydelse Se anmarkning K:, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
iv vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmaérkning K:, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig
ki statistik aallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid inaktualitet K:
1 5 3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrén den faststéllda budgeten med tillhérande
Ledningsstystem for kvalitet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Sker p3 ledningsnivd
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 238r
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Kvalitetgranskningar Bevaras K:, W: Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
Underlag gallras efter 3 &r, dock forst efter att
nastféliande aransknina aenomférts
1 5 4 -/forslag och Synpunkter/férslag och klagomal kan manga génger
forekomma i samma inkomna handling och rora flera
myndigheter. Det &r d8 viktigt att registrera
informationen flera ganger under respektive myndighet
samt om det rér klagomal eller synpunkter/férslag dvs
skilj mellan dessa tvé och registrera dem var fér sig
&ven om de inkomna handlingarna méste kopieras och
registeras pé flera stallen.
1 5 4 2|Synpunkter/férslag
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.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet i repektive enhet Ja




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.
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
i 5[ 4 Klagomal
Klagom@l 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.).
Klagomdl av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet 1 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
1 5 7 Juridiska 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 s8 registeras drendet 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 2 3r 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
Foreldagganden 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
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
Overklagande av beslut Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det drende 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 géarna 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 Nérarkiv 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




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.
JO-anmélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse 2 8r 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 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 for kommunen kan diarieféras 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
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
sammanstaéllnina och slutraboort
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r efter Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut ~ sammanstélinina och slutrabport
Underlag for budgetberékning Gallras efter 7 ar Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for

sammanstélinina och slutraboort
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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 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 &r efter slutbetalning.

Innan projektet startar

Protokoll frin n&mnder/styrelse rérande EU-ansékan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar

ki
Beslut frdn namnder/styrelser rorande EU-ansékan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Kopia i projektdokumentationen.
kiv

Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i pr tationen.

Foérdjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkanda
proiektplaner.

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 fér projektets Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

or ivning

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

Kommunikationsstrategi/ ionsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets g8ng Filserver

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

First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fr@n kontrollen p& forstanivan.

Lagesrapporter Bevaras Filserver

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

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarforteckningar, kursintyg.

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

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Protokoll fr8n styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten och méten med
akonns ilcatisrer

Avsiktsforklaring 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
arhatat

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fr@n godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren 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 féljeforskning. Bifogas den forsta
léaesrabporten.

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
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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)

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
hemsidor sparas r

it
Frén programférvaltande myndigheter i Sverige

Information av allmén karaktar Gallras vid inaktualitet Filserver

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

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

utrustning 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 pd 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, anmaélningar, 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
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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 pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s& exakt som méiliat.
Administrativa kostnader Se anmaérkning Filserver Utrékningar 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
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.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Kopia i projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i pr tationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsérende
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 8&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 8&r
ki
1 7 Allménna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
kommunstvrelsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som ut6vas inom ramen fér
kéarnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.
1 8 1 ision och gr 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 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.
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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 p8 systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som méiliat.
Meddelande om férestaende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Underrattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Begéran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
ﬂtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Register 6ver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
1 9 R , undersok och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kdnnedom och
dar svaret &r frivilligt registreras arendet endast om
remissen besvaras.
Remiss/begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 238r Se anmaérkning ovan
kiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Se anmarkning ovan
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut fr&n remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Se anmarkning ovan
ki
1 9 3 i 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
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Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

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

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§) (Om
informationen
innehaller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestémmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

moiliat.

A B C D

2 INTERN SERVICE

2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 6 Inkop och forsaljning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 7 Per ladmi ration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen




15

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 C 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 |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 3r efter
avslutad dtaard

Personakt p& enheten

Ska forvaras i personakt

Beslut frén Arbetsformedlingen avseende bidrag (nytt
eller omprévning)

Gallras 2 3r efter
avslutad 8tasrd

Personakt p& enheten

Ska férvaras i personakt

Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag (nytt
eller omprévnina) inklusiver handlinasplan

Gallras 2 3r efter
avslutad dtaard

Personakt p& enheten

Ska férvaras i personakt. T.ex. handlingsplan,
overenskommelser. utredninaar

Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar

Gallras 2 3r efter
avslutad 8tasrd

Personakt p& enheten

Ska férvaras i personakt. Finns oftats sparat hos
utbildninasanordnare
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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 i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mailiat.
Anvisning, remiss fran arbetsférmedling, socialtjénst Gallras 2 &r efter |Personakt pa enheten Ska férvaras i personakt
avslutad dtaard
Avisering om utbetalt belopp Registreras V Gallras efter 2 &r |Rekvirera
Bekraftelse av anstéllning till Arbetsférmedlingen Gallras 2 8r efter |Personakt p8 enheten
avslutad 3tasrd
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 3tasrd
Arendeblad/journalblad Gallras 2 8r efter |Personakt pa 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.
sysselsdttning
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.
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Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

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 s8 exakt som
modiliat.

Sortering

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

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (8§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

TRYGGHET OCH SAKERHET

Krisberedskap

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Skydd och sdkerhet

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 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 ar/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 nyanlénda for Bevaras K:, AMEA/E Personnummer Galler fran 2016 osL
bosattning frdn Migrationsverket I
Bosattningsunderlag fran Migrationsverket Bevaras K: Personnummer Galler fr8n 2016 OsL 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:, AMEA/E 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 kvarst3r 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 I6pande 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 Treserva, Personakt 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 med familjehem Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut om vérd/medgivande Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut om placering Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Registerutdrag 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer OsL Ja
Tillsyn 6ver hur familjehemmet fungerar. 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Registreras om misstanke om missférhallande. Original |OSL
i diariet. Ja
Utredningar av familjehem Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslutsunderlag, journalblad Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Ekonomiska uppgifter om familjehemsersattning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Separat akt i familjehemsakten osL
Vardaasarkiv Ja
Avtal om ersattningar vid v8rdnadséverflyttningar Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
Vardaasarkiv Beslut av Tingsréatt. Ersattning enligt SKR. 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 &r efter sista antecknina Ja
Anmaélan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Original i diariet. OosL
av utrednina och beslut Ja
Ansokan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer 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 sa exakt som
mojligt.
Ansvarsforbindelser Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Beslut om v&rd/medgivande Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Beslut om vérd, 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 osL
Vardaasarkiv Ja
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten OSL Ja
Intervjuunderlag frén kontakt med 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer osL
familj/kontaktperson
Ja
9 2 Barn och famili Bevaras= Fédda 5,15,25 OSsL Ja
9 2 2 Insatser barn och unga OSL Ja
Anmaélningar om in- och utskrivningar Registreras V. 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt Personnummer OSL Ja
Anmaélan OsL Ja
Orosanmaélan 5 &r/Bevaras Personakt, kronparm Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet. [OSL
Kommer frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlakare osv. Bekréftelse sker att anmalan tagits
emot, vid foérfrdgan.
Ja
Skyddsbedémning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt Personnummer Sker inom 24 timmar om akut insats maste géras OosL
omedelbart. Ja
Forhandsbedémning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allmanna diariet. [OSL
kronparm Kommer frén skola/barnomsorg, annan socialtjanst,
myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket,
tandlakare osv. Bekréftelse sker att anmalan tagits
emot. Sker inom 10 dagar.
Ja
Beslut att inte inleda utredning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Registreras i kronologisk parm eller i allménna diariet. |OSL
kronparm Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola vid
forfrégan. 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
sjukvrd. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 3r 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 allménna diariet. |OSL
Vardagsarkiv Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola vid
forfrégan. Sker via brev eller muntligt. )
a
Utredning utan insats Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Inhamtar information fr@n skola, sjukvard, foraldrar oSsL
Vardaasarkiv osv. allt som behévs Ja
Utredning med insats-6ppen vard Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Inhamtar information fran skola, sjukvard, foraldrar osL
Vardaasarkiv osv. allt som behévs Ja
Utredning med insats-placering Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Inhamtar information fr@n skola, sjukvard, foraldrar OosL
Vardaasarkiv osv. allt som behévs Ja
Vardplan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Genomférandeplan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad OosL
Vardaasarkiv Ja
Uppféljning/dvervdagande Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e manad osL
Vardaasarkiv Ja
Avslut Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Ansékan/Anmélan LVU (Lagen om v8rd av unga) Registreras V 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 pad systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Ansdkan/Anmalan Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Skyddsbedémning Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Sker inom 24 timmar om akut insats maste géras OosL
Vardaasarkiv omedelbart. Ja
Forhandsbedémning Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Utredning 6ppnas Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Frn utredningen 6ppnas till utredningen &r klar far det |OSL
Vardaasarkiv héast ta fvra veckor Ja
Omedelbart omhandertagande Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Utredning Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Placering Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Vérdplan Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Genomférandeplan Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Uppdateras var 6:e ménad ibland var 3:e manad osL
Vardaasarkiv Ja
Uppféljning/6vervéagande Registreras V 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 Bevaras OSL Ja
Ansokningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
med bilagor Vardagsarkiv Ja
Avtal med féréldrar Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer T.ex. kring umgénge osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslutsunderlag fér placering Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer OosL
Vardaasarkiv Ja
Domar Registreras D Bevaras Personakt Personnummer OSL Ja
Dokumentation av planering rérande enskild Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, vardplaner, osL
Vardaasarkiv dverenskommelser. Ja
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Bevaras Personakt Personnummer OosL
Ja
Journaler i hem for vard eller boende Registreras V 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 Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Meddelande fr8n institution om utskrivning Bevaras Personakt Personnummer OsL Ja
Placeringsmeddelande fran Statens institutionsstyrelse 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 Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Inkomna och utg&ende handlingar av betydelse i Bevaras osL
drendet Ja
Utredningar i enskilt &rende Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Uppréattade handlingar av betydelse i &rendet Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Overenskommelser Registreras V Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Anmaélan till halsoundersokning Bevaras Personakt Personnummer Finns hos god man OSL Ja
Beslut fran Migrationsverket Bevaras Personakt Personnummer osL Ja
Underlag for &tersokning av utgivet bistdnd Gallras vid Finns hos atersokare, ekonom. Beslutet i diariet? osL
inaktualitet 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.
9 2 3 Kvil och och Se anmaérkning Arenderapport och anmalningar till personakt. osL
Anmaélninaar bevaras vid placering. 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 géllande ungdomskontrakt fran tingsrétt. Registreras V 5 3r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Dom géllande ungdomstjanst, straffvarning fran Gallras vid osL
tinasrétt. 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 ungdomskontrakt 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 6verforts 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 Anmaélan som inte resulterar i utredning 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.
Ja
Anmalan Registreras V Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt Inkommetdatum 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-avstdngning 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 dver 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. Fédda 5, 15, 25
undantas fr@n gallring fér forskningens behov.
Ja
Anmalan Gallras efter 5 §r _|Personakt Personnummer OosL Ja
Ansokningar med bilagor Gallras efter 5 & |Personakt Personnummer OosL Ja
Ansokningar till institutioner om vard 5 &r/Bevaras Personakt Personnummer Géller endast LVM OSL Ja
Ansokningar om vard enligt LVM, med bilagor 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer Galler LVM och begérs av polis OosL Ja
Begéaran om handréckning 5 3r/Bevaras Personakt Personnummer OoSsL 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.
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 p8 analysen OsL Ja
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsratt Registreras V Gallras efter 5 &r [Treserva, Personakt Personnummer OosL
Ja
Journaler med bilagor frén HVB 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 Bevaras Personakt Personnummer Oplanerat- via telefon, mail, fax eller utskrivning osL
Ja
Remisser Registreras V Gallras efter 5 & [Treserva, Personakt Personnummer Fran sjukvarden OSL Ja
9 3 2 Serviceil vuxna Rad och stod kring bl.a. missbruk. OsL Ja
Minnesanteckningar kring klienter Gallras vid osL
inaktualitet Ja
Anhérigprogram Gallras vid OosL
inaktualitet Ja
9 3 3 Begédran om registerutdrag Regelrétta registerutdrag som enbart har tillfallig osL
betvdelsen fér den som fréaar Ja
Begéaran om registerutdrag fr&n andra myndigheter Gallras vid Inkommer frén ex. transportstyrelsen, forsvarsmakten, [OSL
inaktualitet kriminalvard, 8klagare, tingsratt och polis. ,
a
Begaran om registerutdrag fran foretag Gallras vid Inkommer frén ex. konsulter och familjehem OosL
inaktualitet Ja
Begéaran om registerutdrag fr&n enskilda Gallras vid osL
inaktualitet Ja
9 3 4 Begidran om yttrande fran annan myndighet Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva/Personakt Personnummer Yttranden &r regelrétta utredningar gjorda for OosL
myndigheter i olika &renden ex. kérkortsérenden,
vapenarenden och handréckning. Sorteras i
personnummerordning i personakt och levereras till
arkivmyndigheten 5 3r efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 &r
efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas frén
gallring for forskningens behov.
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




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
méjligt.
9 4 1 1 Faststéllande av U-protokoll, utredning av faderskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r U-protokoll. Detta protokoll anvéands vid samtliga osL
Kommunarkiv utredningar av fader/foréldraskap. Bdde om parterna ar
sambor eller inte, och évertygade om att barnet ar
deras gemensamma eller kommit till genom en
assisterad befruktning och inga omsténdigheter har
kommit fram som ifrégasatter
faderskapet/foraldraskapet. Om modern uppger att
flera man férekommer inom eller i anslutning till den
berdknade konceptionstiden. Om modern &ar
ensamstdende. Ja
Foranmaélan om faderskap och féraldraskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r Begaran frén gravid osL
Kommunarkiv Ja
Begéaran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Gallras vid OosL
fr8n annan kommun inaktualitet Ja
Underrttelse fran Skatteverket om nyfott barn Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13ar Originalet skickas till Skatteverket. Kopia sparas i akt. [OSL
Ja
Begéaran om faststéllande av faderskap/féraldraskap Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer OosL
Kommunarkiv Ja
Forsta brevet till modern Registreras V Bevaras Treserva Personnummer 13r P&minnelse gar ut om hon ej hor av sig OSL Ja
Kallelse mote Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer Oftast inga uppgifter, kommer de ej pd méte s& osL
Kommunarkiv noteras det daremot i verksamhetssystem
Ja
U-protokoll Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Bekraftelse Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Anmélan om gemensam vardnad Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Journalanteckningar Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Intyg (ultraljudsundersokning, forlossning, utveckling, Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13ar osL
isterad befruktnina etc.) Ja
Handlingar upprattade efter begaran av bistand frén Gallras vid OosL
annan kommun eller beslut i ndmnd att flytta drendet inaktualitet
till annan kommun Ja
Handlingar kring begéran om hjalp fran Gallras vid osL
utrikesdepartementet inaktualitet Ja
Handlingar i réttsgenetiska och réattskemiska Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13ar osL
undersékninaar Ja
Handlingar uppréattade i samband med beslut att fora |Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
talan i faderskaps- eller foraldraskapsarende Kommunarkiv
Ja
Handlingar i &rende rérande hévande av faderskap eller |Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
foraldraskap Kommunarkiv )
a
Handlingar som uppréttats 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 18r OSL Ja
Bekréftelse/Faderskapsbekraftelse Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r Faderskaps-, foraldraskaps- erkdnnanden/-bekréftelser [OSL
Kommunarkiv
Ja
Anmélan om gemensam vardnad Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Svar till Skatteverket om faststalld fader/forélder Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Kopia av néamndens protokoll Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Inkomna och upprattade handlingar av tillféllig Registreras V Gallras vid Ex Forsakringskassans forfragan om faderskap eller osL
betvdelse och /eller rutinméssia karaktar inaktualitet Provtaaning Ja
Samtycke frén maka, registrerad partner eller sambo  [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 pd behérig klinik i utlandet
Ja
Intyg eller kopia pa patientjournalen frén tillfallet d8 Registreras V Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r osL

behandlingen som ska ha lett till befruktningen skedde.




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.
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 s ska
handlingarna gallras efter fem ar.
Ja
Anmélan om forslag p% barn Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Ansokningar med bilagor Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13ar 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 18r OSL Ja
Yttrande frn Myndigheten for internationella Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OosL
adontioner Ja
Arendeblad, journalblad Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 13r OSL Ja
Rterkallelse av medgivande Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r 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 &r efter sista
anteckning. Gallras nar barnet fyllt 18 &r. Fodda 5, 15,
25 undantas fr&n gallring for forskningens behov. r
a
Ansokan om kontaktperson vid umgénge Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r OosL
Kommunarkiv Ja
Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
vdrdnad. umaénae Kommunarkiv Ja
Avtal som inte blivit godkanda Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Begéran fr&n domstol om genomforande av Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
samarbetssamtal och/eller umgéngesstod i VBU- Kommunarkiv
Arenden Ja
Begéran fr&n domstol om upplysningar eller utredning i |Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
VBU-drenden Kommunarkiv Ja
Domar i VBU-drende 5 &r/Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i 5 &r/Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r 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 5 ar/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 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r OosL
Kommunarkiv 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.
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 ar OSL Ja
Patalande om god man till tingsratt Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer &r OosL Ja
Rapporter frdn kontaktperson 5 3r/Bevaras OoSL Ja
Redovisning till domstolen om utfall av umgéngesstéd |Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
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 namnéarenden till tingsratten Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Overenskommelser Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
Kommunarkiv Ja
Anteckningar forda i samband med samarbetsavtal Se anmarkning Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter osL
overforts till avidentifierad statistik )
a
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats osL
Ja
Meddelanden fr&n domstol om &ktenskapsskillnad m.m. Gallras efter 2 &  [Parm Inkommetdatum osL
betréffande bersoner som saknar personakt Ja
Skriftlig begdran om samarbetssamtal Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter OosL
overforts till avidentifierad statistik )
a
9 4 4 Namné&renden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn |OSL
Ja
Begéaran om yttrande frdn 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 osL
var e Ja
Utredning med hénvisning till 5 kap §3 SOF Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Anmélan behov av formyndare Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r osL
Kommunarkiv Ja
Journalanteckningar Registreras V Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 18r oSsL
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 oSsL
Kommunarkiv Ja
Kallelse till forhandling Bevaras Treserva, Arkivbox, Personnummer 13ar osL
Kommunarkiv Ja
Dom frén Tingsratten Bevaras Arkivbox, Kommunarkiv Personnummer 18r OSL Ja
9 4 6 Medling OSL Ja
9 4 6 1 Radgivning och stéd vid oklarheter kring vardnad Gallras vid osL
boende och/eller umgénge inaktualitet Ja
Ansdkan om godkénnande av avtal Registreras V Bevaras/gallras vid | Treserva, Arkivbox Personnummer Vérdnad, boende och umgénge osL
myndighetsélder )
a




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning 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
mojligt.
Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Registreras V Bevaras/gallras vid | Treserva, Arkivbox Personnummer osL
vérdnad, umgénge myndighets8lder ,
a
Avtal som inte blivit godkanda Registreras V Bevaras/gallras vid | Treserva, Arkivbox Personnummer osL
myndighetsdlder/
5 8r
Ja
Journalanteckningar och underlag for avtal Registreras V Bevaras/gallras vid | Treserva, Arkivbox Personnummer osL
myndighetsélder )
a
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/Informationssamtal osL Ja
Informationssamtal Rgistreras V Gallras vid Treserva, Arkivbox Ansokan enskilt eller frén Tingsratt osL
inaktualitet Ja
Minnesanteckningar forda i samband med Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter OosL
samarbetssamtal/Informationssamtal overférts till avidentifierad statistik Ja
Brev till parterna infor och under samarbetssamtal Se anmarkning Gallras s& snart samtalen avslutats OSL Ja
Skriftlig begaran om samarbetssamtal Se anmaérkning Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter osL
overférts till avidentifierad statistik Ja
9 5 Ekonomiskt bistdnd Personakterna sorteras i personnummerordning och OoSsL
levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar déari
gallras 5 &r efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25
undantas frn gallring for forskningens behov.
Ja
9 5 1 Forsorjni OoSsL Ja
Ansékan om ekonomiskt bistand 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer Blankett OSL Ja
Bilagor till ans6kan/beslutsunderlag 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior p8 OosL
hyresavi, hemférsakring, l6nespecifikation,
kontoutdrag, kopior pa rakningar, anstéliningsavtal,
lakarintyg, "s6kta jobb", inbetalningar till fackforening/a
kassa, redovisning av skulder, barns tillgdngar. Gallras
efter 2 &r under férutsattning 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 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Beslut Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Fullmakt/avtal Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Kterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man [OSL
Vardaasarkiv Ja
Samtycke 5 dr/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Registerkoll som underlag for beslut Se anmaérkning Handlaggaren kan titta men inte spara OosL Ja
Foéretagskoll, bilregister 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Skriftlig information fran andra aktérer 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer Beslut fran Forsakringskassan om t.ex. forskott OosL
formaner. Ja
Overklagan med bilagor 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Yttrande Registreras D 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Dom Registreras D 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Handlingar som inte tillhér ett arende och inte ger Gallras efter 5 &r osL
upphov till arende (kronologisk parm - kronparm)
Ja
Beslut frén Migtrationsverket 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Underlag for &tersokning av utgivet bistand Gallras efter 7 & [P&rm Ar OoSL Ja
Schablonerséttning Gallras efter 7 & [P&rm Ar OosL Ja
9 5 2 Doédsboanmilan Inges till Skatteverket. Forvaras i OosL
personnummerordning Ja
Ansodkan Gallras efter 5 & |Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL 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.
Utredning/beslut Registreras V 5 8r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Allt underlag som behévs fér att se vilka tillgdngar som [OSL
Vardagsarkiv finns. Ex. kontoutdrag, faktura fér begravning,
delklaration Ja
Dodsboanmaélan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer Blir det ja sd dverfors arendet till ekonomiskt bistdnd. |OSL
Vardagsarkiv Om férutsattningarna for dddsboanmalan ej ar
uppfylllda hanvisas till bouppteckning. Sjalva
dédshnanmilan innas Fill Skattevarkat Ja
9 5 3 For OsL Ja
Ansodkan 5 &r/Bevaras Personakt, Vardagsarkiv Personnummer OSL Ja
Avtal Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL
Vardaasarkiv Ja
Fullmakt Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer oSsL
Vardaasarkiv Ja
Fakturor Gallras efter 2 &r Personakt, Vardagsarkiv Personnummer Parm till revision. Kan gallras under forutsattning att osL
notering i personakten skett av uppgifter om bilagan
(tvn av hilana samt summa) Ja
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva, Personakt, Personnummer osL

personakten

Vardaasarkiv
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