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Informationshanteringsplan for socialndmnden

Vad ar VerkSAM

Klassificeringsstrukturen VerkSAM 4&r ett satt att ordna och numrera kommunens
processer och verksamhetsomraden. Den grundlaggande strukturen férvaltas av
kommunalférbundet Sydarkivera dar Morbylanga kommun &r medlem.

Informationshanteringsplan och gemensamma processer

Hur informationen hanteras i namndens verksamheter framgar av denna
informationshanteringsplan som foljer VerkSAM klassificeringsstruktur.
Néamnden faststéller informationshanteringsplanen for sina processer.

Kommunstyrelsen beslutar om de 6vergripande handlingstyper som géller styrande
och stodjande processer som finns i alla ndmnder. Det innebér att vissa
gallringsbeslut som fattas av kommunstyrelsen tilldmpas av samtliga verksamheter
i forvaltningen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
forekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar
vilken information som ska bevaras och vilken som ska gallras
(forstoras/raderas). Hantering av information ska styras och planeras for att
myndighetens informationshantering ska kunna fungera pa ett lagligt och korrekt
sétt i enlighet med arkivreglementet.

Vem far andra i informationshanteringsplanen

Det &r varje verksamhetsomradeschef (VOC) som ansvarar for att
informationshanteringsplanen stdmmer och efterlevs. Verksamheten bor se dver
sin informationshanteringsplan érligen och meddela eventuella behov av
andringar till ansvarigt arkivombud som samordnar revideringen av planen.

Diarieforing/registrering
Klassificeringsstrukturen VerkSAM d&r inl&st i de allmannadiarierna under 2021.
Strukturen kan med fordel foras in i dvriga verksamhetssystem.

Huvudregeln ar att handlingar ska registreras under det omrade i VerkSAM som
det tillhor. Det finns dock ofta fordelar med att halla ihop arenden, vilket gor att
handlingar ibland istéllet ingar i respektive arende och ska klassificeras utifran det
arende de tillhér. Hur en handling ska registreras/diarieforas och klassificeras
framgar av anvisningarna i informationshanteringsplanen.

Gallring

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. Vid behov av sarskilt
gallringsbeslut kontakta arkivombud.

Information som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig,
ringa betydelse, kan gallras ndr den inte behdvs for det dagliga arbetet.

Gallringsfrist: vid inaktualitet, det innebér att respektive tjansteperson kan gallra
informationen nér den inte behdvs for arbetet.
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Personakter inom socialnamnden ska om inget annat anges forvaras av
respektive verksamhet under fem hela kalenderar, eller det som anges i
kolumnen “till slutarkiv”, raknat fran aret for sista anteckningen i akten
innan gallring eller dverforande till arkivmyndighet.

Bevaras innebér att handlingen lamnas till slutarkiv for att arkiveras.
Urval innebér att den angivna handlingstypen, om det rér personer fodda
den 5:e 15:e eller 25:e dagen i en manad, ska bevaras och lamnas till
slutarkiv. Handlingar som ror personer fédda andra dagar ska gallras.

Gallras innebér att handlingstypen ska gallras med 6vriga handlingar i akten
fem ar efter sista anteckning i akten.

Arkivering

Information (oavsett om den dar digital eller analog) som inkommer eller
uppréttas fran och med den 1 januari 2021 och som ska bevaras, ska vara
ordnad utifrdn VerkSAM-strukturen. Arenden som skapas efter 1 januari
2021 ska vara digitala, med undantag for handlingar som maste finnas i
analog form. Arkivhandlingar som inte langre behdvs i den l6pande
verksamheten bér dverlamnas till arkivmyndighet. Overlamnande av
arkivhandlingar till lokal arkivmyndighet (pappersarkiv) och/eller
Sydarkivera (e-arkiv) far ske forst sedan skriftlig 6verenskommelse om
leverans uppréattats mellan parterna.

Varfér ar inte siffrorna i féljd?

Den kompletta VerkSAM-strukturen innehaller samtliga verksamhets-
omraden och processer som hanteras i Morbylanga kommun. | denna plan
finns endast namndens verksamhetsomraden samt kommundévergripande
processer. Ovriga rubriker i VerkSAM-strukturen har plockats bort men
VerkSAM-numreringen ligger fast utan att &ndras.

Innehallsforteckning till informationshanteringsplanen

Innehallsforteckningen ar kopplad med lankar fran huvudprocessen till
respektive sida for processen.
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INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.6

DEMOKRATI OCH LEDNING
Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut
Offentlig dialog
1 Medborgarférslag
Redovisa delegation
Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper
Tillsatta och entlediga fortroendevalda
Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer,
bolag, fullméktigeberedning
1 Motion
2 Interpellation
3 Fraga
Aterkoppla till fértroendevalda
Verksamhetsledning
Styrande dokument
Organisera och fordela arbete och ansvar
Leda det interna arbetet
Samverka med personal och fackliga organisationer
Planering och uppféljning av verksamheten
Mal och ekonomistyrning
1 Budget
2 Bokslut
Begara dkat anslag/tillaggsbudget
Investeringar
Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra
Maéta verksamhetskvalitet
Intern kontroll
Tillsyn i egen regi
Enkét
Statistik
Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet
Synpunkter/forslag och klagomal
1 Felanmélan
2 Synpunkter/férslag
3 Klagomal
Anmélan enligt lag
Forum for samrad
Juridiska handlingar
1 Rattsprocesser
2 Overklagan av beslut

3 Amaélan till JO
4 Avtal
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Verksamhetsutveckling och samverkan
Omvarldsbevakning

Projekt

Forstudier

2 Projekt

EU-projekt

Samverka externt

Utveckla verksamheten/utféra betydande
verksamhetsforandring

Allmanna handlingar och arkiv

Post och postdppning

Lamna ut allménna handlingar (vid avslag)
Redovisa information

Varda och forvara arkiv

Tillg&ngliggora allménna handlingar och arkiv
Hantera arkivleveranser

Avhénda allménna handlingar

Overlamna allmanna handlingar for forvaring
Gallra allménna handlingar

Radgivning

Tillsyn och revision, samt
internkontrollsgrupp

Revision och granskning

Tillsyn frén tillsynsmyndighet

Remisser, undersékningar och statistik
Inkommande remisser

Externa undersékningar

Statistik till andra myndigheter

Hantera kommunens varumarke
Utmérkelser

Representera

Evenemang och avtackningar

Dataskydd

Dataskyddsorganisation

Rad och kontroll av dataskyddsfragor
Samtycken

Personuppgiftsbehandling
Personuppgiftsincidenter

Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd
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Avropa fran ramavtal
Genomfora direktupphandling
Forvalta avtal
Personaladministration
Rekrytera personal
Anstélla personal
Bemanningar och ledigheter
Administrera anstéllningar
Administrera arvodister
Personalhélsa
Rehabilitering

2 Arbetsskada

Utbilda och utveckla personal
Disciplinatgader for personal
Uppvakta personal

Auvsluta anstallning/uppséagning

2022-05-24
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INTERN SERVICE

Mdotesadministration 2 7 10 Formaner personal

Métesplanering 2 7 11 Kompetensdatabas

Genomféra méten 2 8 Systematiskt arbetsmiljdarbete

Administration av fortroendevalda 2 8 1  Arbetsmiljo-/skyddsrond

Registrera fortroendevalda 2 8 2  Utredaarbetsmiljo

Erséttning och arvoden till fortroendevalda 29 Loneadministration

Utveckla fortroendevaldas kompetens 2 9 1 Registreratjanstgdring och 16n

Avtacka/hedra fortroendevalda 2 10 Pension

Informera och kommunicera internt 210 1  Pensioner

Internt informationsmaterial 211 IT och telefoni

Intern webb 211 1  Infora IT-system

Projekt- och samarbetsytor pa webben 211 2  Forvalta IT-system

Direkt kommunikation med medarbetare 2 11 3  Teknisk infrastruktur

Ekonomiadministration 2 11 4  Telefonioch véxel

Fakturera internt 211 5  Support/helpdesk

Kassa 212 Fordon och materiel

Finans- och skuldférvaltning 212 2  Fordon

Inkommande bidrag/ansékan om bidrag 2 12 3  Utrustning och inventarier

EU-bidrag 213 Interna servicefunktioner
2 Statsbidrag 2 13 2  Lokalbokningar

Kommunalt bidrag 2 13 3  Transportmedelshokningar

Inldn 2 13 5  Posthantering

Ink6p och foérsaljning 2 14 Tillagnings- och mottagningskdk

Genomféra upphandling 2 14 2  Cafeteria

NN NN NN DNDNDNNDNDNNDNDNDDDNDNDDNDNDNDNDNDPNDDNNDNNPNDPNDDNNMNNNPNDDNDNDNNDNPNDNDDNDMDNDDNDNDNNDNDNDDNNMNDNNDNDPNDDNDMNNDPNDDNDDNNNDDNDNDNDDNDDNODDN
NN N ANANANANANANANANANANANANANANNNOOOOODODO 0ol o 01 OO DR DR WWWWWNDNDNMNDNNMNREREPRERPRE

O O© © © © © © 0 ~NO 01 01 01 B B WN P

1 Auvsluta anstéallning/uppségning

2 Uppsagning pa grund av arbetsbrist
3 Uppséagning av personliga skal

4 Tidsbegransad anstallning

5 Avsked
6 Dodsfall
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SAMHALLSSERVICE
Konsumentstdd och radgivning
Konsumentradgivning

Budget- och skuldrédgivning
Skuldsanering

Medborgarservice

Hantera fragor

Végledning och service
Tolkférmedling

2 Frivilligarbete

Extern information och kommunikation
Ge kommuninformation

Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare
Bidrag och samarbetsavtal (sponsring)
till externa aktdrer

Bidrag till organisationer etc.

Samarbetsavtal med organisationer

Bidrag till enskilda

Samarbetsavtal med enskilda

SAMHALLSBYGGNAD
Byggnader och anlaggningar
Uthyrning

2022-05-24
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TRYGGHET OCH SAKERHET
Krisberedskap

Risker och sarbarhet

Planera krisledning

Utbilda och 6va i krisberedskap
Geografiskt omradesansvar
Rapportera krisberedskap

Stod vid kriser

Kriskommunikation
Totalférsvar/Civilt foérsvar och beredskap
Varningssystem (VMA)

Hantera krissituationer
Krisledningsndmnden

Kommunens krisorganisation

Skydd och sakerhet

Skydda byggnader och egendom
Skalskydd

Las och larm

Systematiskt brandskyddsarbete
Informationssakerhet
Informationssékerhet
Informationssakerhet (atkomst till information)
Sékerhetsskydd

Hantering av sakerhetsskyddsklassade
handlingar

Personskydd

Séakerhet for brukare

Anmala till polis

Forsakringar

Forsakra personer

Forsakra egendom

Skade- och tillbudsrapportering
Ansvarskada

Egendomsskada

Fordonsskada

Arbetsskada och tillbud

Brottsférebyggande arbete (BRA)
Hantera stod till brottsoffer
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VARD OCH OMSORG

Forebyggande vard och omsorg

Stdd for anhodriga

Uppstkande verksamhet

Héalso- och sjukvard

Samverkan vid utskrivning/vardplanering
Hantera lakemedel

Patientsékerhet och avvikelser

Undersoka, varda, behandla

Dokumentera i patientjournal

Kommunal patientjournal inom omsorg
Rehablitera

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
Tillhandahalla hjalpmedel

Logga handelser

Loggar

Fora vardrelaterade register

Lamna uppgifter till interna och externa register
Hantera journal, forfragningar och tillstand
Hantera journaler och forfragningar

Handldgga forskningsansékningar

Stéd och omsorg

Administration av stod och omsorg
Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg
Omsorg

Aktiviteter/oppen/bistandsbedémd verksamhet

1 Aktiviteter/6ppen verksamhet

4 2 Aktiviteter/bistandsbedémd verksamhet

2022-05-24
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Insatser for personer med funktionsvariation
Administration av insatser for personer

med funktionsvariation

Utreda insatser for personer med funktionsvariation
Personakt enligt lagen om stdd och service (LSS),
barn och ungdom

Personakt enligt lagen om stdd och service (LSS),
vuxna

Personlig assistans

Ledsagarservice

Utse kontaktperson/kontaktfamilj eller familjehem
for personer med funktionsvariation

Kontaktperson

Kontaktfamilj

Familjehem

Avlosarservice i hemmet

Korttidsvistelse utanfér hemmet

Korttidstillsyn for skolungdom éver tolv ar

Bostad med sérskild service for barn och ungdomar
Bostad med sarskild service for vuxna

Daglig verksamhet for personer med
funktionsvariation

Fritid for personer med funktionsvariation
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MORBYLANGA KOMMUN

SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
Uppdragstagare inom individ och
familjeomsorg

Mottagande av nyanléanda, hem fér vard och
boende (HVB), stédboende

Mottagande av nyanlédnda och EKB

2 Hem for vard och boende, stodboende

Familjehem

Kontaktpersoner och kontaktfamiljer
Barn och familj
Familjestod/6ppenvard

Familjestod

Oppenvérd

Insatser barn och unga

Anmélan

2 Handl&ggning

A W DN P

LVU (lagen om vard av unga)
Kvinnojour

Hantera medling vid brott

Vuxna

Bistand vuxna

Anmalan som resulterar i drende
Anmalan som inte resulterar i arende
Handléggning

LVM

Serviceinsatser vuxna
Etableringsinsatser for nyanlédnda
Begéran om registerutdrag

Begéran om yttrande

Hantera medling vid brott
Familjeratt

Faderskapsarenden

Faststéallande av U-protokoll
Adoptioner (barnets akt)

Vérdnads-, boende- och umgéngesarenden
(VBU-drenden)

Namnérenden

Vérdnadsoverflytt, formyndare, god man eller
ny vardnashavare

Medling

2022-05-24
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Ekonomiskt bistand
Forsorjningsstod

1 1 Handlaggning

1 2 Asylbidrag enligt LMA, lagen om mottagande

2
3

av asylsokande m fl
Dddsboanmalan
Formedlingsmedel
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A Verksamhetsomrade Kommentarer  |Gallras/ Férvaringsplats/ /Ansvarig [Sortering [Till |Anmaérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Bevaras Registrering namnd/ fanalog  slut-

D Handlingstyp 'V=Verksamhets- \verksam-hiarkiveringarkiv|

system

DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiska partier och val

Administrera val IAllmanna val och folkomrostning - Valdistrikt,
\valforrattare m m.

Hantera valkretsar och valdistrikt

Kartor och kodférteckningar for Registreras D [Bevaras Ciceron VN Aret narmast fore det &r da det ar allmanna val.

\valdistrikt Skrivelse kommer fran lansstyrelsen.

Statistik, underlag Registreras D [Bevaras Ciceron VN Kors ut ifran val.se

Forslag till ny valkretsindelning/ Registreras D [Bevaras Ciceron VN Fullmaktige tar beslut om forslag till valdistrikt som

\valdistriktsindelning lansstyrelsen sedan faststéller. Mindre kommuner har
inga valkretsar.

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron VN, KS

Register dver valdistrikt Gallras vid VN Kors ut ifran val.se

inaktualitet

Folkinitiativ Ett satt att initiera en kommunal folkomréstning.

Begaran genomfdra folkomrdstning Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Namnlistor Registreras D [Bevaras Ciceron KS Namnlistor kan vara en bilaga till begaran.

Rapport antal rostberattigade*) Registreras D [Bevaras Ciceron KS Initiativet maste undertecknas av minst 10% av de
rostberéttigade medborgarna i kommunen for att vara
tvingande for KF att ta upp fragan. *)Rapport bestalls
ifran valmyndigheten/lansstyrelsen.

Ordforande-/presidieskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Partistod Kommunfullmaktige fattar beslut i februari om
partistod for innevarande ar.

Skriftlig redovisning av partistdd inkl ~ [Registreras D  |Bevaras Ciceron KS Redovisning for foregaende ar senast den 30 juni. Se

reglemente for lokalt partistod, antagen 2014.
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Tjansteskrivelse (utrdkning av belopp) [Registreras D  |Bevaras Ciceron KS Ekonomi har med utrdkningen av partistod i
tjansteskrivelse.
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut
Protokoll, allménna Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Arsvis  [3 &r [Det sammanhéngande protokollet for
namnder fullméktige/styrelse/ndmnd/utskott. Protokollen
publiceras pa extern webb utom SBN. Digitalt
justerade protokoll diariefors arsvis. Protokollen
skrivs ut pa arkivpapper. Géllande kommunens rad,
se 1.5.6 Forum for samrad.
Protokoll, med sekretessparagrafer Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Arsvis 3 &r [Det sammanhangande protokollet for
ndmnder fullmaktige/styrelse/namnd/utskott. Protokollen
skrivs ut pa arkivpapper. Publiceras inte pa extern
webb. Digitalt justerade protokoll diariefors arsvis
med sekretessmarkering.
Protokoll, beslut med myndighets- Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Arsvis 3 &r [Det sammanhangande protokollet for
utévning ndmnder fullméktige/styrelse/namnd/utskott. Protokollen
skrivs ut pa arkivpapper. Paragrafer om
myndighetsutévning gentemot enskild person
publiceras inte pa extern webb. Digitalt justerade
protokoll diariefors arsvis med sekretessmarkering.
Beslutsunderlag/utredning, allménna Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Beslutsunderlag/utredning/yttrande/
namnder tjansteskrivelse tillhor drendet/akten.
Beslutsunderlag/utredning - Sekretess Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Beslutsunderlag/utredning/yttrande/
namnder tjansteskrivelse tillhor rendet/akten.
Protokollsutdrag/beslut Se anmadrkning Ciceron/EDP Vision |Alla Protokollsutdrag tillhor respektive drende/akt.
namnder
Protokollsutdrag - Sekretess Se anmadrkning Ciceron/EDP Vision |Alla Protokollsutdrag tillhor respektive drende/akt.
nadmnder
Protokollsanteckningar, reservationer, Se anmdarkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Ingdr i protokollet.
yrkanden namnder
Protokollsanteckningar, reservationer, Se anmadrkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Ingar i protokollet.
yrkanden - Sekretess ndmnder
Né&rvarolistor Se anmadrkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Ingar i protokollet. Se 2.2.2 Ersattning och arvoden
namnder till fortroendevalda.
\Voteringslistor Se anmadrkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Ingar i protokollet.
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Ljud- och bildupptagningar Bevaras KS Galler endast fullmaktige. Bevaras fran webben.
Rattidsprévning Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Respektive réttidsprovning till arendet/akten. Kan
namnder \vara en tjansteanteckning att éverklagan kommit in i
ratt tid.
Laglighetsprévning Se anmarkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Respektive laglighetsprovning tillhor darendet/ akten.
namnder
Forvaltningsbesvér Se anmadrkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Respektive forvaltningsbesvér tillhor &rendet/ akten.
namnder
Tillkdnnagivande Bevaras Ciceron Alla Tillkdnnagivande av kommunfullmaktiges
namnder sammantrade. Publiceras pa kommunens officiella
digitala anslagstavla.
Anslagsbevis Bevaras Ciceron Alla Publiceras pa kommunens officiella digitala
namnder anslagstavla. Anslagsbevis for justerat protokoll
sparas i métesfunktionen i Ciceron.
Offentlig dialog Medborgarférslag, dialogmdten
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beslut om att genomféra dialogméten.
ndmnder
/Annonsmanus Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Inbjudan till féreningar och foretag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Inkomna fragor Gallras vid Alla Fragor skickas till partiernas gruppledare i KF, KF
inaktualitet ndmnder presidium, kommundirektor.
Anteckningar fran moten Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Dialogmdtesanteckningar som tillhor &rende/akt,
namnder anteckningar fran moten som inte tillhor ett drende

utgor en sjalvstandig handling. Protokoll fran
dialogméten publiceras pd hemsidan.

1 [Medborgarférslag

Medborgarforslag Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut KF presidie KS Beslut att forslaget inte ska hanteras som
medborgarforslag samt 6verlamnas till ansvarig
\verksamhet.

Bekraftelse pa inkommet Registreras D |Gallras vid Ciceron KS

medborgarforslag inaktualitet

Protokollsutdrag/beslut KF presidie Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forslag till beslut om remittering till ansvarig namnd.

Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAnmalan av medborgarforslag. Foreslar om beslut

namnder ska fattas i namnd/styrelse eller KF.
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Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Inbjudan till forslagstéllaren Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Foreslagsstallaren blir inbjuden till besluts-instansen.
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Svar pa medborgarforslag.
namnd/styrelse/KF namnder
Redovisa delegation
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Tillhor respektive drende/akt. Tillhor inte
namnder delegationsbeslutet nagot arende sa registreras det pa
1.2.3.
Delegationslista/delegations-rapport Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Lista ver fattade delegationsbeslut anmals till
namnder ansvarig namnd.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Godkannande av redovisningen av delegationsbeslut.
namnder
Tillfélliga politiska beredningar och Tillsattning och arbete i beredning/ styrgrupp
styrgrupper med uppdrag att utreda sarskild fraga eller grupp
av fragor.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beslutas i respektive ndmnd/styrelse eller
ndmnder fullmaktige.
Minnesanteckningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Né&mndsberedning skriver protokoll, fullméktige-
namnder beredning skriver betdnkande.
Utredning, redovisning fran Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Fullméktigeberedning - Delbetdankande, preliminart
beredning/styrgrupp namnder betédnkande eller slutbetdnkande.
Beslutsunderlag Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Hénvisning i betdnkandet.
namnder
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla -
namnder
Tillsatta och entlediga \Valdrenden - Val av ledamdter, ersattare, ombud,
fortroendevalda revisorer, dverformyndare.
Protokoll, slutlig réstrékning och Registreras D |Bevaras Ciceron KS Nytt fullmaktige tilltrader 15 oktober valaret.
mandatfordelning fran Lansstyrelsen
Protokollsutdrag/beslut Valberedning  |Registreras D  [Bevaras Ciceron KS Forslag pa val av ledamater och ersattare till
namnder/styrelser m fl infér ny mandatperiod eller
\vid val av ny ordférande.
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS \Val av ledméter och ersattare till ndmnder/styrelser
m fl.
IAvsdgelse av uppdrag som Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
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Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS Godkannande av avségelse.
Begaran hos Lansstyrelsen om ny Registreras D [Bevaras Ciceron KS
ledamot/erséttare i KF
Underrattelse fran lansstyrelsen omny  [Registreras D [Bevaras Ciceron KS
ledamot/erséttare i KF
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Beslut om val av ny ledamot/ersattare m fl. Beslutas
ndmnder av KF, ndmnd eller styrelse.
Initiativ fran fortroendevalda, namnd, Motioner, interpellationer och fragor.
revisorer, bolag, fullmaktigeberedning
1 |Motion
Motion Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Bekraftelse pa inkommen motion - Gallras vid Ciceron KS Bekraftelse skickas via mail.
inaktualitet
Ordforandebeslut KF ordférande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beslut for remittering till ndmnd for beredning.
nadmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beredande namnd/KF
namnder
2 |Interpellation
Interpellation Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Svar Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS
3 [Fraga
Fraga Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Svar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Svar kan vara muntligt eller skriftligt.
Protokollsutdrag/beslut KF Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Aterkoppla till fértroendevalda Rapporter och anmélningsarenden, redovisning
av ej fardigberedda motioner, ej verkstallda
beslut, medborgarinitiativ m m. Information
mellan tjansteperson och politiker.
Rapporter, meddelanden och Registreras D [Bevaras Ciceron KS Informationsarenden, meddelanden och
anmalningsédrenden till KS och KF ndmndsprotokoll.
Redovisning av obesvarade Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Redovisas till KF i april och oktober varje ar.
medborgarforslag namnder
Redovisning av obesvarade motioner  |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Redovisas till KF i april och oktober varije ar.

namnder




namnder

MORBYLANGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 15 av 146
Redovisa uppdrag Registreras D/V [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Uppdragsredovisning ingar i namndernas
Stratsys namnder arsrapporter (tas ut fran Stratsys).
Meddelande/Informationsarende till Registreras D |Gallras 2 ar  |Ciceron/EDP Vision |Alla Information for kannedom fran externa
fortroendevalda i ndmnder. namnder organisationer/myndigheter.
Revisionsrapporter rapporteras till KF  |Registreras D  [Bevaras Ciceron KS Styrelsens/namndernas svar pa granskningar till
revisorerna.
'Verksamhetsledning
Styrande dokument
Kommunfullméktiges arbetsordning Registreras D |Bevaras Ciceron KS IAntas av fullmaktige.
Reglementen Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAntas av fullméktige. Ex arkivreglemente,
namnder reglemente for ndmnd, reglemente for revisorer,
skolskjuts, arvodesreglemente.
Forbundordningen Registreras D |Bevaras Ciceron KS IAntas i fullméktige.
Bolagsordningen Registreras D [Bevaras Ciceron KS Antas i fullmaktige.
Agardirektiv Registreras D |Bevaras Ciceron KS IAntas i fullméktige.
Riktlinjer Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla /Antas namnd och styrelse.
namnder
Allménna bestammelser for VA (ABVA)Registreras D  |Bevaras Ciceron KS/KTN Antas i fullméktige.
Delegationsordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla /Antas i respektive namnd.
nédmnder
Arkivbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla /Antas i respektive ndmnd.
nédmnder
Informationshanteringsplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla /Antas i respektive namnd.
namnder
Instruktion Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla /Antas i respektive namnd.
nadmnder
Taxor Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAntas i fullméktige.
nadmnder
IAnvisning for sponsring Registreras D |Bevaras Ciceron KS IAntas i kommunstyrelsen.
Foreskrifter/ordningsforeskrifter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Antas i fullméktige.
nadmnder
Lathundar/rutiner Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla 'Verksamhetseget. Gallras nér ny version uppréttats.
inaktualitet namnder
Aktiverande styrdokument - Beskriver vad politikens vilja och vad som ska
uppnas inom ett visst omrade.
Strategi Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAntas i fullmaktige.
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Policy Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Antas i fullméktige eller ndmnd/styrelse.

namnder

Program Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Antas i fullméktige eller ndmnd/styrelse.

namnder

Planer Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Antas i fullmaktige eller namnd/styrelse.

namnder

Mal och visioner Registreras Bevaras Ciceron KS IAntas i fullmaktige.

Normerande styrdokument Mer detaljerade och direkt styrande, inne-haller
regler som talar om hur saker ska géras och vilket
forhallningssatt som ska foljas.

Riktlinjer Registreras Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beslutas av KS eller ansvarig nd&mnd om det &r av

ndmnder principiell betydelse &r det av storre vikt beslutas det
av KF.

Regler och rutiner Registreras Bevaras Ciceron Alla Beslutas och faststalls pa verksamhetsniva.

nadmnder

Organisera och fordela arbete och Politisk organisation, férvaltningsorganisation,

ansvar attest- och utanordningsbehdrighet, delegation av
ansvar och arbetsuppgifter.

Organisationsplan/beskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS Endast vid politiska beslut.

Slutbetankande fran Registreras D [Bevaras Ciceron KS

fullméktigeberedning

Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS Kan beredas av fullméktigeberedning eller KS vid
andring av politisk organisation.

/Attest- och utanordningsbehdrigheter  |Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Attestregister Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer.

Protokoll/métesanteckningar av stérre  [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla T ex méten med ledningsgrupp, ledningsgrupp for

Vikt namnder verksamhetsomrade, rektorsmoten eller andra méten
av storre dignitet.

Protokoll/métesanteckningar av mindre Gallras 2 ar, se [Forvaras hos Alla Om motesanteckningarna innehaller beslut som ar av

vikt anmarkning  \verksamheten, lokal |[ndmnder stor vikt for verksamheten ska métesanteckningar

server eller
samarbetswebbplats

diarieforas och bevaras.

Samverka med personal och fackliga
organisationer

MBL-forhandlingar, I6nedversyn, central och
lokal samverkan, arbetsplatstraffar, MBL-avtal
som ror enskilda anstéllda t.ex. i samband med
disciplindrende kan laggas under respektive
arende.
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Protokoll, MBL-forhandlingar mellan ~ |Registreras D  [Bevaras Ciceron KS MBL-férhandlingar som rér enskilda anstallda, ex i

fackforbund och arbetsgivare samband med disciplindrenden kan laggas i
personakten.

Forhandlingsfullmakt for facklig Registreras D |Bevaras Ciceron KS

foretradare

Protokoll/dverlaggning lI6nedversyn Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Avtal/dverenskommelse om lokal Registreras D |Bevaras Ciceron KS Samverkansavtal.

samverkan

Protokoll fran central samverkansgrupp [Registreras D [Bevaras Ciceron KS Protokollsutdrag fran ex central samverkansgrupp

mellan arbetsgivare och arbetstagare bor ligga i alla arenden som samverkas, t ex nér

(CESAM) styrdokument antas, budget, omorganisationer,
I6nesattning m.m.

Protokoll fran lokal samverkansgrupp  |[Registreras D [Bevaras Ciceron KS

mellan arbetsgivare och arbetstagare

(SVG)

Protokoll/anteckningar fran Gallras efter 2 Alla Om de innehaller beslut som inte finns nagon

arbetsplatstraffar/arbetslagsmaoten (APT) ar ndmnder annanstans maste de bevaras annars kan de gallras
efter 2 ar. APT ska inte innehalla beslut. Hanteras av
respektive verksamhet.

Kallelse med bilagor Gallras vid KS

inaktualitet

Lokalt kollektivavtal Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Planering och uppf6éljning av

\verksamheten

Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning.

Budget

Budget (arbetsmaterial) Gallras vid KS

inaktualitet

Meddelande om skatteuppgift till Gallras vid KS

Skatteverket inaktualitet

Berakning fran SKR statsbidrag/ Registreras D [Bevaras Ciceron KS En del av budgeten.

skatteintakter

Redovisningsrakning och utjamning Registreras D  [Bevaras Ciceron KS

Skatteverket

Beslut fran Skatteverket om utjamning |[Registreras D  |Bevaras Ciceron KS
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Ovrig dokumentation av vikt rérande  |Registreras D [Bevaras Ciceron KS

budgetéarendet

Preliminéra budgetramar Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Preliminér berékning statsbidrag, Gallras vid KS

kommunalekonomisk utjimning m m inaktualitet

Protokollsutdrag MBL §19 och §11 Registreras D |Bevaras Ciceron KS MBL 819 och §11 - Frhandling med facken
avseende prelimindra budgetramar.

Synpunkter fran de fackliga foretradarna |Registreras D [Bevaras Ciceron KS Underlag till budgetberedningen.

Mal och vision Se anmarkning KS Kan ingd i budgeten. Se 1.3.1. Styrande dokument.

Verksamhetsmal Registreras D [Bevaras Ciceron KS En gang per mandatperiod.

Investeringsplan Registreras D [Bevaras Ciceron KS -

Budgetforslag, dven oppositionens Registreras D [Bevaras Ciceron KS -

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Budget, antagen Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Underlag for budgetuppféljning och Gallras vid KS

delarsrapporter inaktualitet

Budgetuppféljning, rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron KS

2 Bokslut

Anvisningar infor bokslut och Registreras D [Bevaras Ciceron KS Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till

delarsbokslut respektive ars bokslutsarende.

Delarsrapport kommunen, Registreras D [Bevaras Ciceron KS

kommunalférbund, kommunala bolag

Ovrig dokumentation av vikt rorande  |Registreras D [Bevaras Ciceron KS

bokslutsarendet

Arsbokslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Arsbokslutshilaga/delarsboksluts- Registreras V' [Bevaras Kommunresurs KS *)Anlaggningsbilaga. Avstamning per balans-konto,

bilaga*) bokfoérings- och avstdmningslistor, engagemangs-
besked. Huvudbokssammandrag tom 2019 i mappen
T: pa ekonomi samt pappers-handlingar i parmar,
forvaras i nararkivet tills det ska till gallringsarkivet.
From 2020 finns alla handlingar i kommunresurs.

Arsrapporter/verksamhetsberéttelser Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

nadmnder

Arsredovisning kommunen, Registreras D [Bevaras Ciceron KS

kommunalférbund, kommunala bolag

Tjansteskrivelse Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
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Revisionshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron KS IAvser revisionsberéttelse, revisionsrapport och
granskningsrapport.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag fran kommunal- Se anmarkning -
forbund och kommunala bolag
Begéra 6kat anslag/ Endast vid behov, ex vid strukturella
tillaggsbudget forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks
hos KF.
Begaran om tillaggsbudget/ Registreras D [Bevaras Ciceron Alla -
tillaggsanslag namnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
nadmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Néamnd/styrelse/KF.
nadmnder
Investeringar Stora dvergripande investeringar som kraver
beslut i fullméktige eller bolagsstyrelserna.
Agardirektiv for bolagen Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
Projektbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla -
nédmnder
Begaran om tillaggsbudget/ Registreras D [Bevaras Ciceron Alla -
tillaggsanslag namnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Namnd/styrelse/KF.
nédmnder
Kvalitetsledning
Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. I ledningssystemet ska inga bl.a. en
dokumenterad informationssékerhets-policy och
rutiner for styrning av behdrigheter.
Informationssékerhetspolicy Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Infoklassning av system.
nadmnder
Dokumentation fran kvalitetsarbete Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Kvalitetsdokument Registreras V  [Bevaras VisAlfa Alla Ex processbeskrivningar.
namnder
Mal for kvalitetsstyrning Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
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Riktlinjer for kvalitetsstyrning Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
namnder
Morbylanga kommuns styrmodell och Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
strategi ndmnder
Planer for kvalitetsstyrning Se anmérkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
namnder
Rapporter, uppféljningar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
nadmnder
Uppféljning av mal Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla IAvser uppfoljning pa verksamhetsniva.
namnder
Uppfdljning av verksamhet och kvalitet |Registreras D/V [Bevaras Ciceron/Stratsys Alla IAvser dokumenterade uppfoljningar.
namnder
Sammanstallning av klagomal/ Registreras D |Bevaras Ciceron Alla IAvser sammanstéllningar for rapportering till
synpunkter pa verksamhetsniva ndmnder \verksamheten.
Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll, riskanalys och
enkatundersokningar for att undersoka
\verksamhetskvalitet.
1 |Intern kontroll
Intern kontrollplan Registreras D/V [Bevaras Ciceron/Stratsys Alla Rapport tas ut ifran Stratsys.
nédmnder
Riskbeddémning Registreras D/V [Bevaras Ciceron/Stratsys Alla
namnder
Kontrollrapporter, uppfoljning Registreras D/V [Bevaras Ciceron/Stratsys Alla
namnder
Internkontrollrapport Registreras D/V |Bevaras Ciceron/Stratsys Alla
nadmnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
namnder

2 [Tillsyn i egen regi

Ex nar dataskyddsombudet genomfor en intern
tillsyn av arbetet med dataskyddsférordningen
eller nar verksamheten sjélv initierar en intern
tillsyn for att utreda sin verksamhets-kvalitet. Fér
tillsyn som genomfdrs av myndigheter som har
tillsynsansvar enligt lag se 1.8.2 Tillsyn av
tillsynsmyndighet.
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Beslut om riskkvalificering/ Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
riskhantering namnder
Tillsynsplan Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
namnder
Begaran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Yttrande/svar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
ndmnder
Ovrig dokumentation av vikt fran Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
tillsynsérende ndmnder
Inspektionsrapporter/kontroll- Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
rapporter/granskningsrapporter namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
nadmnder
Enkat
Enkat, upprattad Registreras D |Gallras vid Ciceron Alla
inaktualitet namnder
Enkatsvar, inkomna Registreras D |Gallras efter 2 (Ciceron Alla
ar namnder
Sammanstallning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla 1 ex bevaras av upprattad enkat tillsammans med
namnder sammanstéllningen.
Statistik Statistik som kommer in frdn andra myndigheter
och statistik vi skapar sjélva.
Allman statistik av betydelse Registreras D [Se anmarkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Statistik av betydelse bevaras. Om statistiken tas
namnder fram for att skickas till en annan myndighet
registreras detta under 1.9.3 Statistik till annan
myndighet.
'Verksamhetsspecifik statistik Registreras D [Se anmarkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Statistik av betydelse for verksamheten. Om
namnder statistiken tas fram for att skickas till en annan
myndighet registreras detta under 1.9.3 Statistik till
annan myndighet.
Ovrig statistik Gallras vid Alla Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
inaktualitet namnder Ovrig statistik gallras vid inaktualitet. Vid osékerhet,
hantera som statistik av betydelse.
Underlag for statistik Gallras vid Alla Underlag kan gallras nér statistiken & samman-stélld
inaktualitet namnder och underlaget inte langre behdvs.

Sékra och forbattra
verksamhetskvalitet

\Verksamhetsspecifika planer och upp-féljningar.
T ex planer utifran den faststallda budgeten med

tillhérande uppfoljningar.
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'Verksamhetsplan Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.

ndmnder

Riktlinjer for styrdokument Registreras D [Bevaras Ciceron KS Se 1.3.1 Styrande dokument.

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Kvalitetsgranskningar, protokoll och Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Uppfoéljningsrapport bevaras och registreras.

utvarderingar fran fortlépande ndmnder Rapporteras oftast i Stratsys och blir en rapport som

uppféljning av verksamheten diariefors.

Synpunkter/forslag och klagomal Ibland kan det vara svart att skilja pa synpunkter
och klagomal. En synpunkt ar en asikt, denna
asikt kan vara positiv eller negativ. Ett klagomal
ar en yttring av missndje. Synpunkter eller
klagomal som startar ett annat arende, ex ett
tillsynsarende gallande halsoskydd eller bygglov,
registreras normalt bara i det arendet.

Felanmalan

Anmalan om fel Registreras V  |Gallras vid App via servicecenter |Alla Kan registeras i diarium eller i speciellt

inaktualitet namnder \verksamhetssystem for felanmélningar.

Redovisning av atgard

Registreras V

Gallras efter 2

App Via servicecenter

Alla

ar namnder
Synpunkter/forslag
Synpunkter av betydelse for Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla -
\verksamheten namnder
Utgaende svar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Synpunkter av tillféallig eller ringa Gallras vid Alla
betydelse inaktualitet namnder
Utgaende svar Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Sammanstallning Se anmarkning Alla Se 1.5.1 Kvalitetsstyra.
namnder
Klagomal
Klagomal av betydelse for verksamheten [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla -
namnder
Utagende svar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla -
nadmnder
Klagomal av tillfallig eller ringa Gallras vid Alla
betydelse inaktualitet namnder
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Utgande svar Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Sammanstallning Se anmérkning Alla Se 1.5.1 Kvalitetsstyra.
namnder
Anmalan enligt lag IAvser anmélan mot myndigheten, ex Lex Sarah, Lex
Maria eller krankande behandling av skolelev.
Anmalan om missférhallande Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.
Utredning/rapport Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Anmaélan om kréankande behandling Kan galla krankande behandling av skolelev.
Utredning/rapport Registreras D [Bevaras Ciceron SN, UN,
KTN
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron SN, UN,
KTN
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron SN, UN,
KTN
Klagomal till IVO IAvser klagomal som galler vardenhet hos den egna
\vardgivaren.
Utredning/rapport Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron SN
Patientskaderegleringen (PSR), beslut  |Registreras D  [Bevaras Ciceron SN Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
som ror den egna vardgivaren
Rapportering och hantering av IAvser inkomna anmalningar enligt visselblasar-
visselblasningar lagstiftningen.
Rutin Registreras D |Se anmarking [Ciceron KS
Inkommen anmélan Registreras D [Bevaras Ciceron KS Sekretess rader vid inkomna anmalningar. Extern
konsult tar emot och utreder anmalningar for
Marbylanga kommun.
Bekraftelse pd mottagen anmélan Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Initial bedémning/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS Vid initial bedomning beslutas om anmadlan &r en
visselblasning och hur &rendet ska handlaggas vidare.
Beslut om utredning eller nedl&ggning av &rende eller|
beslut om vidare hantering utanfor
visselblasarfunktionen mm.
Samtycke Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
Underlag till utredning Registreras D [Bevaras Ciceron KS T ex polisanmalan, beslut om revision,

revisionsrapport mm.
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Utredning/slutrapport Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Aterkoppling till anmalare Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Forum for samrad

Skrivelser fran representanter i samrad |Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

namnder

Protokoll/minnesanteckningar fran rad  |Registreras D  [Bevaras Ciceron Alla

namnder

Protokoll eller minnesanteckningar fran |Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Samverkan med andra myndigheter, eller

lokala samverkansgrupper ndmnder samverkande parter, ex skola, naringsliv,
arbetsmarknad, socialtjanst.

Juridiska handlingar Ingar i resp arende och ska klassificeras och
registreras i arendet det ber6r (om det finns ett
arende). Om det ej finns d&rende, utan ar en
juridisk process sa registeras arendet har.

1 [Rattsprocesser
Stdmningsansokningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder

Domar (som géller kommunen) Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Meddelas KS.

nédmnder

Domar (for kdnnedom) Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla Meddelas KS.

inaktualitet nédmnder

Kallelser till férhandlingar Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla -

inaktualitet namnder

Tjansteanteckningar av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Som tillfér &rendet sakuppgift.

nédmnder

Tjénsteanteckningar, rutinmassiga Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla Som ej tillfor arendet ndgon sakuppgift.

inaktualitet namnder

Yttranden, egna Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder
Yttranden fran motpart Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

nadmnder
Fullmakter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder

Forelagganden Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla -

namnder

Protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

nadmnder
PM (promemoria) Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder
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Korrespondens av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Korrespondens, rutinméssig Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.
inaktualitet namnder
Underlag for framstallt krav Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Radgivning Registreras D |Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla
inaktualitet namnder
Overklagande av beslut Ingar i resp arende, klassificeras och registreras i
det arende som Overklagas.
OBS! Vid for sent inkomna éverklaganden, dvs
nar beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre
\veckor) ska dverklagandet registeras under denna
rubrik som nytt arende, med en lank till det
arende som Overklagandet beror.
Beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Besvérshanvisning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Inkommen 6verklagan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Handling som visar att 6verklagandet  |Registreras D  |Gallras vid Ciceron/EDP Vision |Alla
inte kommit in i ratt tid inaktualitet namnder
Beslut att avvisa drendet for att de Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beslut skickas till den som dverklagat.
kommit in for sent namnder
Besvérshanvisning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Inkommen 6verklagan av Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
avvisningsbeslut namnder
Handling som visar om dverklagandet |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Handlingar skickas till domstol.
kommit in i ratt tid namnder
Beslut fran hogre instans Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Beslut att verklaga med tillhérande  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Delegationsbeslut undantag.
motivering namnder
Néamndens yttrande till hdgre instans Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Besked fran hogre instans att deras Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
beslut 6verklagats i ratt tid namnder

Anmalan till JO




konferenser

namnder
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JO-anmélan med begédran om yttrande  |Registreras D  |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Yttrande till JO Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Beslut fran JO Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.
IAvtal/kontrakt av storre vikt Se anmérkning Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal.
namnder
Avtal/kontrakt av mindre vikt Se anmarkning Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal.
namnder
Komplettering av avtal Se anmarkning Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal.
nadmnder
Till&gg till avtal Se anmérkning Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal.
nadmnder
Skadestand
Skadestandskrav/anmalan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Anmalan till forsékringsbolag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vison |Alla
namnder
Beslut skadestand Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Regresskrav Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
'Verksamhetsutveckling och
samverkan
Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
\verksamheter.
Omvaérldsanalyser Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Underlag till omvarldsanalyser Gallras vid Alla Nér omvérldsanalys ar fardigstalld.
inaktualitet namnder
Redovisningar fran externa projekt och |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
utredningar ndmnder
Redovisningar fran studiebesok och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan.




namnder
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Projekt IAlla typer av projekt, interna och externa, lokala
som nationella. Byggprojekt har en egen process
under 4.5 Byggnader och anlaggningar.
Omfattningen av dokumentation &r varierande,
beroende pd om man ar agare eller deltagare i
projekt. Projektledare ansvarar oftast for
dokumentation och informationshantering.
Inkommande och utgaende handlingar bor oftast
diarieforas.
Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Direktiv Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Plan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Utvardering Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Sammanstallning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Projekt
Anstkan om att inleda Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
projekt/projektansdkan ndmnder
Beslut om inledande av projekt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Avtal Registreras D [Se anmarkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
nadmnder
Anteckningar fran moten Registreras D [Se anmarkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar.
namnder Moten med anteckningar som innehaller beslut ska
bevaras.
Beslutsforteckningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Projektanvisningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Projektdirektiv Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Projektplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
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Deltagarforteckningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Teknisk plan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Resursplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Tidplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Utvérderingar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Delrapporter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
ndmnder andra myndigheter.
Lista dver styrgruppens medlemmar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Styrgruppens protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Broschyrer och annat egenproducerat  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
material namnder
Tidningsannonser Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Hemsidor Se anmarkning Alla Bevaras av Sydarkivera.
nédmnder
Budget Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Bokforingsplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Revisionshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Ansokningar och beslut om utbetalningarRegistreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Ekonomisk slutredovisning Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Slutrapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Handbok Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Enkét Se anméarkning Alla Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
namnder
Fakturor Registreras D (Gallras efter 7 (Ciceron/EDP Vision |Alla Gallras efter 10 ar t om 2018. Kan bevaras som urval
ar fran 2019 namnder for framtida forskning om man vill.
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Intervjuer Gallras 2 ar Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for
efter avslutat namnder sammanstallning och slutrapport.
projekt

Meddelanden Gallras efter 2 Alla
ar namnder

Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for

ar namnder sammanstallning och slutrapport.

Observationsanteckningar Gallras 2 ar Alla Réknas som arbetsmaterial och underlag for

efter avslutat namnder sammanstéllning och slutrapport.
projekt

Underlag for budgetberékning Gallras efter 7 Alla Gallras efter 10 ar t o m 2018. Underlag for

ar fran 2019 ndmnder sammanstallning och slutrapport.

EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig,
eftersom EU genom revisioner kan krava tillbaka
hela eller delar av EU-bidraget om inte
dokumentationen ar komplett. Revision kan ske
upp till 3 ar efter sista utbetalningen fran EU.
Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 ar efter
slututbetalning.

Innan projektet startar

Projektansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.

nédmnder

Missiv - Bekréftelse av anstkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Firmatecknare/delegation.

undertecknad av behérig foretradare namnder

Fordjupad projektplan, tillndr ansdkan |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Godkéanda, reviderade och ej godkénda projektplaner.

namnder

Beslut fran namnder/styrelser rérande  [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.

EU-ansokan namnder

Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder

Projektbeslut/Avsiktsforklaring Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.

nadmnder

Partnerskapsavtal Se anmérkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

nédmnder

Medfinansieringsintyg Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder

Samverkansavtal Se anmarkning Alla Kopia i projektdokumentationen. Registreras under

namnder 2.6.4 Forvalta avtal.

Kontrakt Se anmarkning Alla Kopia i projektdokumentationen. Registreras under

2.6.4 Forvalta avtal eller 1.6.3 Samverka externt.
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Korrespondens av vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAvser korrespondens med ex medfinansidrer och
namnder projektpartners. Kopia i projektdokumentationen.
Kéllmaterial och statistik - Underlag for |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.
projektets problembeskrivning ndmnder
Underlag och utrédkningar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Budgetering och framtagande av beréknings-
ndmnder underlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.
kommunikationsplan namnder
Under projektets gang
Ansdkan om utbetalning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Utbetalning av stdd. Inklusive missiv med underlag
namnder sasom loneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag (rekvisition) m m.
First Leval Control Certificate Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Intyg fran kontrollen pa forstanivan.
nadmnder
Lagesrapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Inkl dagbdcker (projektdaghbdcker). Gallras
namnder TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Korrespondens Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Korrespondens av vikt, bl a korrespondens med
ndmnder finansidrer (EU- och medfinansidrer) och
projektpartners.
Information om partners och Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.
underleveranttrer namnder
Information om deltagare Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Deltagarforteckningar, kursintyg.
nédmnder
Avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Projektkontrakt, samverkansavtal. Hyres-, leasing-
namnder och underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision. Registreras under
2.6.4 Forvalta avtal.
Partnerskapsavtal Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Mellan parter som samverkar i ett projektgenom-
namnder forande. Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.
Protokoll fran styrgrupps- och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Dokumentation fran protokoll, motesanteckningar
projektmdten namnder och signerade listor, ex samverkanspartsmoten.
Revisionsintyg Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Rapporter Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Ldagesrapport, foljeforskning, interimsrapport/
ndmnder delrapport, reserapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas.
Plan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Plan for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
ndmnder lagesrapporten.
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Pressmeddelanden Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla -
namnder
Pressklipp etc Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IArtiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
ndmnder webbtidningar etc.
Strategi-/handlingsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla For implementering av projektresultat.
namnder
Uppdragsbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAvser projektpersonal, utvarderare/
namnder foljeforskare.
Marknadsférings- och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla /Annonser om egna projektet, broschyrer,
informationsmaterial ndmnder informationsfoldrar, nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial, faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
gallras.
Extern webb/intranat och sociala medier |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Bevarandet av kommunens hemsidor hanteras av
ndmnder Sydarkivera regelbundet. Se 3.4.1 Ge
kommunikation.
Information av allman karaktar Gallras vid Alla Fran programforvaltande myndigheter i Sverige.
inaktualitet namnder
Foreskrifter och regler Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet namnder
Arbetstidsredovisning Gallras vid Alla Redovisning av personal som dr anstalld i projektet.
inaktualitet namnder Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Fristallningsintyg for offentliget anstalld Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
personal (ERUF) inaktualitet namnder
IAvrékningsplan for forskott Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet namnder
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet namnder
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Alla Projektdeltagarnas personnummer, deltagande antal
inaktualitet namnder tim/manad och ev avbrottsorsaker. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
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Underlag for utgifter, ex biljetter, Gallras vid Alla Underlag for korttidshyra for ex datorprojektor som
forbrukningsinventarier, 6ver-nattning, inaktualitet namnder anvénds vid enstaka tillféllen och som hyrs vid varje
konferenslokal, kopiator-anvandning, anvéndningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter sista
traktamenten, hyra av bil, utbildnings- tidpunkt for revision.
material, forbrukningsmaterial och
nyttjande av nddvandig utrustning for
projektet
Dokument som visar synliggérande och Gallras vid Alla Ex kopior av annonser, artiklar/notiser, marknads-
publicitet (allt material som kan verifiera inaktualitet namnder foringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
att kravet pa offentlig-gdrande \visitkort, sk&rmdumpar eller utskrift av hemsida som
fullgjorts). byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
fran utstallningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.
Sociala medier, ex Facebook, Twitter, Gallras vid Alla Meddelanden, inlagg, inkomna fragor och svar av
bloggar, Linkedin m fl kanaler for inaktualitet ndmnder betydelse, samt allt som foéranleder nagon atgard
information och utdkad medborgardialog bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras
gallande projektet. TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Korrespondens av tillfallig betydelse Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
eller rutinméssig karaktér. inaktualitet namnder
Utdrag ur rakenskaper, ex ekonomiska Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
manadsrapporter, plusgiro- och inaktualitet ndmnder
bankgirolistor (dar det framgar att
betalning gjorts). Utskrift ur
ekonomidatabasen.
Kopior av verifikationer, ex Gallras vid Alla Original bland ekonomihandlingarna i
leverantorsfakturakopior, rese-rakningar, inaktualitet namnder huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista
kvitton och boardingcards. tidpunkt for revision.
Kopior av rekryteringsérenden Gallras vid Alla Original finns i huvudmannens &rendehanterings-
inaktualitet namnder system. Avser bl a kopior av annons, sékande-
forteckning, anstallningsavtal, ansdkan,
rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.
Kopia av anstallningsavtal Gallras vid Alla Original i huvudmannens personaldossié. Gallras
inaktualitet namnder TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Utdrag ur lonelista Gallras vid Alla Original i personaldatabasen. For redovisningen av
inaktualitet namnder personalkostnader ska HR/I6n hitta [&mpliga rutiner

for att sarskilja projektets Ionekostnader fran
ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.




MORBYLANGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 33 av 146

Uppgifter om kopiatoranvandning/ Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
berékning av indirekta kostnader. inaktualitet namnder Fran 2015 ingar det i schablonbelopp.
Upphandlingshandlingar. Beslut om Gallras vid Alla Original finns i huvudmannens &rendehanterings-
upphandling, anbudsinbjudan, for- inaktualitet ndmnder system och ska registeras under 2.6 Inkdp och
fragningsunderlag, annonsering, forsaljning. Kopior gallras TIDIGAST efter sista
anbudsforteckning/anbudséppnings- tidpunkt for revision.

protokoll, antaget anbud, utvérderings-
protokoll, tilldelningsbeslut m m.

Kopia av avtal/kontrakt, t ex med Gallras vid Alla Original i huvudmannens diarium. Registreras under
antagen leverantor. inaktualitet ndmnder 2.6.4 Forvalta avtal. Kopior ska gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.
Projektplaner kring varje aktivitet. Gallras vid Alla Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
inaktualitet ndmnder
Dokumentation kring arrangemang och Gallras vid Alla IAktiviteter, t ex inbjudningar, anmalningar,
aktiviteter. inaktualitet namnder program/moétesagenda, deltagarforteckningar/

narvarolistor, egenproducerat utbildnings-material,
kursdokumentation, Power Point-presentationer,
filmer och fotografier, prov-/ examensresultat,
kursintyg. Bevaras eller gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision, se motsvarande handling i
huvudmannens arkiv.

Bank- och postgirobetalningar Se anmarkning Alla Underlag for korttidshyra for ex datorprojektor som
ndmnder anvands vid enstaka tillfallen som hyrs vid varje
anvéndningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision.

Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Alla Projektagare ska sarredovisa projektet sa att

namnder transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska dven vara tillgangliga digitalt for
revision. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

revision.

Avsluta projektet
Beslut om avslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IAvslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i

namnder projektdokumentationen.
Information om projekt-resultat/avslutat [Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Inbjudningar, anmalningar, presentations-material.
projekt namnder Kopia i projektdokumentationen.
Utvarderingsplan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.

namnder
Korrespondens av vikt Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder
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Rapporter Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
namnder projektet avbryts. Kopia i projekt-dokumentationen.
Upphévande av beslut och Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kopia i projektdokumentationen.
aterbetalningsskyldighet ndmnder
Revision av projektet
Revisionshandlingar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
namnder
Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal, samverkansorganisationer som
innefattar andra myndigheter.
Samverkansavtal Se anmarkning Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal.
nadmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Overenskommelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Samverkan gemensam namnd.
nédmnder
Forbundsordning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kommunalférbund
nédmnder
Minnesanteckningar Registreras D |Gallras efter 2 (Ciceron/EDP Vision |Alla
ar namnder
Utveckla verksamheten/ Politiskt initierade verksamhetsutredningar, ex
Utfora betydande omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan
verksamhetsférandring galla stora verksamhetsférandringar, ex starta
upp eller lagga ner skola. Om utredningen
behandlas av en politisk beredning hamnar det
under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras efter 2 Alla Diarieférs och bevaras om de tillfor drendet nagot.
ar namnder
Dokumentation Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Uppdragsbeskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder

Allménna handlingar och arkiv

Se 10.4 Enskilda arkiv
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Post och postdppning
Rutiner for postéppning Se anmarkning Alla Se 1.3.1, Styrande dokument.
namnder
Postoppningsfullmakt Gallras vid Parm tjansterum Alla Postfullmakten bevaras hos respektive ndmnd som
inaktualitet namnder Oppnar den analoga inkomna posten.
Lamna ut allménna handlingar (vid Lamna ut allménna handlingar/uppgifter ur
avslag) allmanna handlingar. | normalfallet vid
utldmnande av allmén handling sker ingen
dokumentation. Avslag pa begéran om
utlamnande av allménna handlingar/uppgifter
pga sekretess ska registeras.
Inkommen begéran att ta del av allmén Gallras vid Alla
handling inaktualitet namnder
Delegationsbeslut - Avslag pa begdran  [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla I &renden som Gverklagas ska begéran om att ta del
om utldamnande av allmén handling eller ndmnder av allman handling bevaras, annars kan de gallras vid
del av allman handling inaktualitet.
Besvéarshanvisning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Kopior av utldmnade handlingar Se anmérkning Alla I arenden som kan overklagas ska kopior pa de
ndmnder utlamnade handlingarna bevaras tills beslutet har fatt
laga kraft varefter handlingarna kan gallras.
Overklagande av beslut att ej lamna ut  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
allmén handling ndmnder
Beslut/dom fran kammarratten Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Redovisa information Diarieforing av allmanna handlingar, arkiv-
forteckning, dokumenthanteringsplan,
beskrivning av myndighetens allménna
handlingar.
Postlista Gallras vid Alla Sammanstallning av registrerad inkommen post.
inaktualitet namnder
Registerutdrag/arendekort Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet sa
namnder lange arendet bevaras pa papper.
Arendelista/diarienummer Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Register 6ver samtliga avlutade och éver-lamnande
namnder drenden tas ut pa papper en gang/ar.
Arendelista/klassificeringsstruktur Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Register éver samtliga avlutade och éver-lamnande
namnder darenden tas ut pa papper en gang/ar.
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Arendelista/littranummer/diarieplan Bevaras Ciceron Alla Register 6ver samtliga avslutade och 6ver-lamnande

namnder arenden tas ut pa papper en gang/ar.
T 0 m 2018-12-31 sorterades diarieférda handlingar
pa littranummer.

Arkivbeskrivning Se anmarkning Alla \Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 8. Kan inga

ndmnder i beskrivning av en myndighets allmanna handlingar.
Se 1.3.1 Styrande dokument.

Beskrivning av en myndighets allménna Se anmérkning Alla \Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §.

handlingar namnder Kan ingd i arkivbeskrivningen.

Arkivforteckning Bevaras \Visual Arkiv KS Uppdateras lopande. Kravs inte pa myndighet om
dokumenthanteringsplanen hélls aktuell, utan fors av
arkivmyndighet 6ver dverlamnade handlingar/
information.

Klassificeringsstruktur Se anmarkning Alla Se 1.3.1. Styrande dokument. Overgripande beslutas

namnder av Sydarkivera, fran niva 4 beslutar
kommunstyrelsen.

Informationshanteringsplan Se anmarkning Alla Se 1.3.1. Styrande dokument.

nédmnder

\Varda och forvara arkiv

Arkivtillsyn Se anmarkning Alla Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet.

namnder

Arkivhandbocker Se anmérkning Alla Se 1.3.1. Styrande dokument.

nédmnder
Katastrofplaner Se anmarkning Alla Se 1.3.1. Styrande dokument.
namnder

Mikrofilmer/mikrofiche Bevaras Alla Sakerhetskopior kan forvaras hos annan

namnder arkivinstitution.

Intern utlaningsliggare for enskilda Gallras vid Alla Gallras nar handlingarna aterlamnats.

arenden och handlingar inaktualitet namnder

Avtal om utlan fran arkiv-myndigheten Se anmérkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.

av Overlamnat arkivmaterial som behdvs namnder

i verksamheten.

Avtal om deponering av arkivmaterial Se anmarkning Alla

hos arkivmyndigheten. namnder

Avtal om hjélp av arkivmyndigheten Se anmarkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal.

med gallring hos en myndighet. namnder

Tillgangliggéra allmanna handlingar
och arkiv

Digitalisering for battre atersokning,
kulturarvsportal, programverksamhet, utlan.
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Avtal om mikrofilmning/digitalisering Se anmarkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex journaler,

namnder protokoll, bygglov.

Avtal rérande skanning Se anmérkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex journaler,

ndmnder protokoll, bygglov.

Avtal rorande utlan av material till annan Se anmarkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex journaler,

myndighet/enskild namnder protokoll, bygglov.

Avtal om publicering av Se anmarkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex avtal med

arkivinformation namnder Riksarkivet om NAD.

Digitaliserad information (databaser)  |[Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla lAnalog information som digitaliserats som ett led av

namnder tillgdngliggdrande, t ex bilddatabaser.

Register dver forfragningar och arenden Se anmarkning Alla Lista 6ver vilka handlingar som begérs ut. Om den

hos arkivmyndighet namnder innehaller personuppgifter ska dessa tas bort efter 2
ar men Ovriga uppgifter kan behallas for
statistik/uppfoljning.

Hantera arkivleveranser

Riktlinjer for leveranser av arkiv Se anmarkning Alla Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan inga i

namnder arkivhandbok.

Leveransreversal/leveranskvitto Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Bevaras hos arkivmyndigheten och_den verksamhet

namnder som dverlamnar handlingar.

IAvhanda allménna handlingar Permanent éverférande av handlingar till andra
myndigheter eller enskilda organ an
arkivmyndigheten.

Begaran om Overtagande av handlingar |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision flla

namnder

Protokollsutdrag/beslut om avhédndande |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder

Overlamna allmanna handlingar for Tidsbegransat lan eller férvaring av handlingar

forvaring enligt avtal.

Beslut om dverldmnande av allménna  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Lag (2015:602) om dverl&mnande av allménna

handlingar for forvaring externt namnder handlingar for forvaring.

Avtal om lan/forvaring av handlingar Se anmarkning Alla Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. Ex skannade

namnder eller mikrofilmade journaler och verifikationer som
forvaras pa annan plats.

Gallra allmanna handlingar

Gallringsplan i informations- Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Informationshanteringsplan.

hanteringsplan ndmnder
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Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Protokollsutdrag/Gallringsbeslut, Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
sérbeslut namnder
Gallringslistor Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
10| |Radgivning Resulterar forfragan/radgivningen i arende/
beslut sa tillfors det respektive verksamhet. Gar
det ej att harleda till annan process sa registeras
arendet under denna klassificering.
Fraga Registreras D [Se anmadrkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Registreras och bevaras om fragan resulterar i ett
namnder arende, annars kan det gallras vid inaktualitet.
Svar Registreras D [Se anmarkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Registreras och bevaras om svaret resulterar i ett
ndmnder arende, annars kan det gallras vid inaktualitet.
Tillsyn och Revision samt Tillsyn som sker inom ramen for karnverksam-
internkontrollsgrupp heterna, se respektive verksamhetsomrade.
1 Revision och granskning Intern revision.
Tillsynsrapport inspektionsprotokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Begaran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Yttrande/svar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Beslut fran revisionen Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
2 Tillsyn fran tillsyns-myndighet JO, skolinspektionen, VO, externa revisorer,
arkivmyndighet. Aterkommande inspektioner.
Meddelande om forestéende inspektion |[Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Underréattelse om inkommen anmélan  |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Begaran om uppgifter/yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Yttrande/svar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder
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Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Beslut/dom Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Atgardsplan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Register dver ansvariga Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
9 Remisser, undersdkningar och
statistik
9 Inkommande remisser -
Remiss/begédran om yttrande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Yttrande/svar Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Delegationsbeslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
9 Externa undersokningar -
Enkater, inkomna Se anmarkning Alla Registreras och bevaras om de ar av vikt annars
ndmnder gallras vid inaktualitet.
Enkatsvar Registreras D [Se anmarkning (Ciceron/EDP Vision |Alla Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
namnder gallras vid inaktualitet.
9 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begaran om uppgifter Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Aterrapportering/lamnade uppgifter Registreras D [Se anmarkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Registreras och bevaras om de dr av vikt annars
namnder gallring vid inaktualitet.
10 Hantera kommun-koncernens Galler aven kommunala bolag.
varumarke
10 Kommunvapen
Bestallning av kommunvapen Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Forslag till Riksarkivet Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Begéran om yttrande fran Riksarkivets |[Registreras D  [Bevaras Ciceron KS

Heraldiska namnd
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Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska |Registreras D [Bevaras Ciceron KS
namnd
Ansdkan om registrering hos PRV Registreras D [Bevaras Ciceron KS Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Forfragan om tillstand att anvanda Registreras D |Bevaras Ciceron KS
kommunens vapen
Beslut i forfragan om tillstand att Registreras D [Bevaras Ciceron KS
anvanda kommunens vapen
10 Grafisk profil
Riktlinjer grafisk profil Se anmarkning KS Se 1.3.1. Styrande dokument.
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS
10 '\Varumérke /Aven kommunala bolag.
Registrering hos Bolagsverket Registreras D [Bevaras Ciceron KS Registreringsbevis
Registrering av varumarke Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Ansokan om registrering hos PRV Registreras D |Bevaras Ciceron KS Patent och registreringsverket.
Registreringsbevis fran PRV Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Forfragan om tillstand att anvanda Registreras D [Bevaras Ciceron KS
kommunens varumérke
Beslut i forfragan om tillstand att Registreras D [Bevaras Ciceron KS
anvanda kommunens varumarke
10 Utmarkelser Arets grona foretag, arets Entreprendr, Ungt
kulturpris delas ut fran kommunen till enskild
som gjort nagot speciellt inom kulturen (delas ut
pa foretagsgalan). Folkhalsopris, Eldsjals-pris,
Miljo/klimat, Innovator tillvéxt,
Tillganglighetspris, delas ut pa arets sista
kommunfullméktige.
Riktlinjer Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
Nomineringar Gallras vid KS IAllménhetens forslag pa personer eller foretag.
inaktualitet
Sammanstallning av forslag Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Inbjudan Gallras vid KS
inaktualitet
Diplom eller liknande Gallras vid KS Lamnas till pristagare, kopia sparas inte.

inaktualitet
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Forteckning Over utmérkelser och priser |Registreras D [Bevaras Ciceron KS Beslut med motivering i diariet.
10 Flaggning
Instruktion for flaggning Se anmarkning KS Se 1.3.1. Styrande dokument.

11 Representera Ex jubileum eller andra evenemang som
kommunen arrangerar eller deltar i (officiell
representation), ex idrottsgalan, naringslivsgalan,
\Victoriadagarna.

11 Evenemang och avtackningar

Inbjudan, deltagare, gaster Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Svar pa forfragan om deltagande Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Motesanteckningar Se anmarkning Alla Bevaras och diariefors om de innehaller beslut. |
ndmnder annat fall kan de gallras vid inaktualitet.
Korrespondens/planering Se anmarkning Alla Bevaras och diariefors om de innehaller beslut. |
ndmnder annat fall kan de gallras vid inaktualitet.
Representationslistor och Se anmérkning Alla Ingar i fakturan syfte och deltagare.
registreringsfoérteckningar ndmnder
Dokumentation fran evenemang, Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Redogorelse for evenemanget, fotografier,
tackbrev och korrespondens namnder upptagningar.
Fortjansttecken Registreras D [Se anmadrkning (Ciceron/EDP Vision |Alla IAv fortjansttecken framtagna for kommunens
ndmnder rakning bevaras ett "arkivexemplar".
Representationsgavor Registreras D [Se anmarkning [Ciceron/EDP Vision |Alla IAv gava speciellt framtagen for kommunens rakning
namnder bevaras ett "arkivexemplar". (t ex foremal forsett
med kommunvapen). | annat fall dokumenteras
gavan i bild.
Informationsfilmer/publikationer Se anmérkning Alla Se 3.4.1 Ge kommuninformation.
namnder
11 \Vanortsutbyte
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Avtal om vanortsutbyte Se anmarkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal
Presentationsmaterial fran vanorter Gallras vid KS Overlamnat fran vénorter.
inaktualitet
Inbjudningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS
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Tackbrev Registreras D [Bevaras Ciceron KS Redogorelser fran besoket, fotografier, tackbrev.
Dokumentation fran vanortsbesok Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Gavor till kommunen Registreras D |Bevaras Ciceron KS For gavor over ett visst varde kan behov finnas av
registering for att vid forfragan veta vem som fatt
gavan. Fotodokumentation kan diarieforas.

12 Dataskydd GDPR/Dataskyddsférordningen galler fran maj
2018 tillsammans med nationell lagstiftning i form
av bl.a. dataskyddslagen.

12 Dataskyddsorganisation

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Beslut om dataskyddsombud Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla \Varje personuppgiftsansvarig, dvs ndmnd/styrelse
namnder ska utse ett dataskyddsombud.
Anmalan om dataskyddsombud till Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) namnder
Mottagningsbekréftelse om anmélan till |Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) namnder
Beslut om lokal dataskyddsorganisation |Registreras D  [Bevaras Ciceron KS
Beslut om att utse dataskyddssamordnareRegistreras D  [Bevaras Ciceron KS Leder det lokala dataskyddsarbetet och ar
kontaktperson gentemot dataskyddsombudet.
Informationsmaterial om GDPR Se anmarkning Alla Ska bevaras i 7 exemplar om man trycker upp
(Dataskyddsforordningen). namnder broschyrer annars gallras informationstexter pa ex
blanketter vid inaktualitet (ex pliktexemplar).

12 Rad och kontroll av dataskyddsfragor

Rekommendationer fran Registreras D |Bevaras Ciceron Alla Meddelande till namnder.

dataskyddsombudet namnder

PM - Information om dataskyddsfragor |[Registreras D |[Bevaras Ciceron Alla Intrandtet.

namnder
12 Samtycken

Handlingar rérande samtycken Gallras 2 ar Alla Samtycke som galler behandlingar av
efter att namnder personuppgifter, bade publicering och annan
samtycket har behandling déar samtycke kan vara aktuellt.
upphort Samtycken bor vara tidsbegransade. Nér det géller

skola gallras samtycket tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang. Samtycken forvaras i den
\verksamheten dar samtycket har tagits in.
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Aterkallande av samtycken Gallras 2 ar Alla Forvaras i den verksamheten dar samtycket har tagits
efter att namnder in. Gallras tidigast ndr det ursprungliga samtycket ar
samtycket har gallrat och all behandling som grundas pa samtycket
aterkallats har upphort.
12 Personuppgiftsbehandling
Rutiner for hantering av de registrerades Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
rattigheter ndmnder
Forteckning dver Vid inaktualitet|G: Alla | forteckningen ska andamal och laglig grund framga
personuppgiftsbehandlingar namnder for personuppgiftsbehandlingarna. Férteckningen
fors 16pande.
Begéaran om registerutdrag Registreras D |Gallras 1 ar  [Ciceron/EDP Vision |Alla Galler registerutdrag om vilka system som innehaller
namnder personuppgifter pa den som begér utdraget. Personen
maste bekrafta sin identitet vid utlamnande. Beslut
far endast gallras om det fatt laga kraft.
Begéaran om rattelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IArtikel 16 i GDPR. Den registrerades begéaran att fa
namnder felaktiga personuppgifter rattade eller kompletterade.
Rattelse kan bara anvandas nar en felaktig
personuppgift kan ersattas med en person-uppgift
som ar korrekt. Eftersom det bara ar den registrerade
som kan begéra rattelse, maste identiteten av den som
begér rattelse faststallas.
Begaran om radering Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Den registrerade har méjlighet att sjalv begéra att den
namnder personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter. Dock
har myndigheter begransade méjligheter att radera
personuppgifter som hanterats i samband med
myndighetsutévning.
Begéran om dataportabilitet Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IArtikel 20 i GDPR. Géller nér den lagliga grunden &r
namnder samtycke eller avtal. Den registrerade har mojlighet
att sjalv begdra att den person-uppgiftsansvarige ska
kunna ld&mna ut person-uppgifter for dataportabilitet
dvs. den registerade vill ha med sig personuppgifter
till en annan myndighet/foretag.
Begdran om begransning av behandling [Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IArtikel 18 i GDPR
namnder
Begaran om invandning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla IArtikel 21 i GDPR
nadmnder
Begaran om komplettering Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

namnder
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Underlag fran verksamhetsomraden om Vid inaktualitet Alla
ev forekomst namnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Rapporteras till ndmnd.
namnder
Delegationsbeslut om underréttelse till  [Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Rapporteras till ndmnd.
tredje man om rattelse eller radering namnder
Svarsbrev Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Registerutdrag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Utldmnande av registerutdrag Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Kvittens av utldamnande av registerutdrag.
nadmnder
Besvarshanvisning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Overklagan Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
12 Personuppgiftsincidenter
Rutiner for personuppgiftsincidenter Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
namnder
Anmalan om personuppgiftsincident Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) och
ndmnder dataskyddsombud.
Delegationsbeslut vid anmalan till Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
Dataskyddsmyndigheten ndmnder
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Rapportering av personuppgiftsincident [Registreras D  [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Till dataskyddsombud.
namnder
Dokumentation om Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
personuppgiftsincident namnder
Svar fran Integritetsskydds-myndigheten |Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Till PUA och dataskyddsombud.
(IMY) namnder
12 \Visa efterlevnad och ansvar for -
dataskydd
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal.
namnder
Rattsakt med instruktioner Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal. Anvénds internt istéllet for

namnder

PUB-avtal.
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Konsekvensbeddmning vid behandlingar

Registreras D

Bevaras

Ciceron/EDP Vision

Alla
namnder

IArtikel 35 i GDPR. Forordningen staller sarskilda
krav pa personuppgiftsansvariga som vill behandla
personuppgifter pa ett satt som kan medfora stora
integritetsrisker for enskilda. Om den personuppgifts-
ansvarige avser att utfora en riskfylld personuppgifts-
behandling, maste forst en noggrann analys goras av
vilka konsekvenser behandlingen kan fa for enskilda,
en s.k. dataskyddskonsekvensbeddmning.

Dokumentation av atgarder enligt GDPR
(bevisborda)

Registreras D

Bevaras

Ciceron/EDP Vision

Alla
namnder

IArbeta aktivt med skydd och sékerhet. |
dataskyddsforordningen finns en generell skyldighet
for bade personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitraden att vidta lampliga tekniska
och organisatoriska atgarder for att skydda
personuppgifter.

Internt informationsmaterial

Se anmarkning

Alla
namnder

Se 2.3.1 Internt informationsmaterial

Policys och rutiner kring dataskydd

Se anmarkning

Alla
namnder

Se 1.3.1 Styrande dokument
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A Verksamhetsomrade Kommentarer  (Gallras/Bevaras [Forvaringsplats/ Ansvarig [Sortering [Till JAnmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd/ fanalog  [slut-
D Handlingstyp 'V=Verksamhets- \verksam- [arkiveringjarkiv|
system het
INTERN SERVICE
Mdotesadministration Forberedelser och genomférande av sammantraden
och moten: Galler &aven bolag och férbund.
Motesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Beslut om sammantrédesplaner tas av varje namnd. KF
namnder beslutar om sin sammantrédesplan.
Bestallningar av lokaler Gallras vid Alla
inaktualitet namnder
Genomfdra moten
Kallelse med dagordning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Hanteras digitalt. Bevaras i motet i Ciceron.
ndmnder
Kungorelse - Tillkdnnagivande av Gallras efter 2 arCiceron/EDP Vision |Alla IAnslas pa kommunens officiella digitala anslagstavla,
kommunfullméaktiges sammantréde namnder annons i lokaltidningarna.

namnder

Aterbudslista Gallras efter 2 arCiceron/EDP Vision |Alla Géller endast kommunfullméktige.
ndmnder
Justerat protokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Publiceras och anslas pa kommunens officiella digitala
namnder anslagstavla. Protokollet sparas digitalt i motet i
Ciceron.Protokollet skrivs ut och férvaras i arkivbox
arsvis. Se 1.2.1 Politiska beslut.
/Anslagbevis Gallras efter 2 ar| Alla IAnslas pa kommunens officiella digitala anslagstavla.
ndmnder
Expediering av beslutsparagraf Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Protokollsutdrag pa respektive drende.
ndmnder
Meddelandelista Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Delegationslistor Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

Administrera fortroendevalda

Registrera fortroendevalda
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Fortroendemannaregister Registreras D Bevaras Ciceron KS Uppgifter innan 2018 finns i arkivboxar (papper). Efter
2018 finns uppgifter om fortroendevalda sparade
digitalt i Ciceron.
Samtycke for publicering Se anmarkning [Parm KS Se 1.12.2 Samtycke, parm pa tjansterum.
Bestallning av anvéndarkonto Se anmarkning Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system, skickas till helpdesk.
namnder
Sekretessforbindelse Gallras 2 ar efterParm KS
inaktualitet
Post fullmakt Se anmarkning KS Se 1.7.1 Post och postéppning.
Brev med uppmaning att aterlamna Gallras vid Outlook Alla
padda inaktualitet namnder
Lista 6ver aterkravda/aterlamnade Gallras vid G: Alla
paddor inaktualitet namnder
Ersattning och arvoden till
fortroendevalda
Arvodeslista/lonelista Registreras V'  [Bevaras Vismalon KS
IArvodesunderlag (nérvarolistan, Se anmérkning Alla Fr o m 2021 hanteras detta digitalt. Fortroende-valda
forrattningsrapporter, inkomst- namnder registrerar sina arvoden sjélva i l16ne-systemet.
uppgifter, reserdkningar etc.) Sekreterare kontrollerar och tillstyrker och ordféranden
i resp ndmnd beslutattesterar utbetalningen. Innan 2021
hanterades detta manuellt. Gallring efter 10 artom
2018. Fran 2019 gallring efter 7 ar. Reserakningar med
moms samt intyg foérlorad arbetsinkomst ska vara kvar
under hela mandatperioden. Néarvarolistor och
arvodesunderlag borde kunna gallras efter 2 ar.
Transaktionsfil Gallras efter 2 ar| KS
Utveckla fortroendevaldas Géller beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och
kompetens politiskt arbete. OBS! Kan ocksa galla om politiker
sitter i special ndmnd/styrelse dar specifik utbildning
kravs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.
Inbjudan till externa kurser och Gallras vid Alla
konferenser for fortroendevalda inaktualitet ndmnder
Interna utbildningar for nya Gallras vid M: Alla Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
fortroendevalda inaktualitet namnder
Protokollsutdrag/beslut Registeras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Extern utbildning for fortorendevalda. Beslutas enligt
namnder reglerna i arvodesreglementet.

Avtacka/hedra fortroendevalda

Se 2.7.8 Uppvakta personal.
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Informera och kommunicera internt

Internt informationsmaterial

Informationsmaterial/broschyrer Se anmarkning Alla Avser information till allmé&nheten i form av t.ex
ndmnder broschyr, skrivet textdokument pa hemsida,
information. Avser inte interna styrdokument, se istéllet
1.3.1 Styrande dokument. 1 arkivexemplar av broschyr
etc bevaras.

Kataloger eller annat informations- Bevaras Intrandtet KS Ett exemplar av varje ska bevaras.
material kring bl a kursutbud och Morbylangaakademien (intranatet).
tjanster, interna
Utbildningsmaterial Gallras vid
inaktualitet
Intern webb (intranat)
Handbdcker/interna regler och rutiner Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
nadmnder
Dokumentbibliotek Gallras vid Alla Uppdateras lopande. Innehaller bara kopior eller
inaktualitet namnder handlingar som enligt informationshanteringsplan far

gallras vid inaktualitet. Information av vikt maste ha
sparats pa annan plats. Se anvisningar for den process
informationen tillhor.

\Webbsidor och nyhetsinldgg intranat Gallras vid EPIserver/Intranatet |Alla I normala fall bevaras inte interna webbsidor utan

inaktualitet namnder endast undantagsvis. For mer information kontakta
Sydarkivera.

Projekt- och samarbetsytor pa

webben

Samarbetsytor Gallras vid SharePoint Alla Information av vikt ska sparas pa annan plats. Se
inaktualitet namnder anvisningar for den process informationen tillhor.

Projektytor Gallras vid SharePoint Alla Information av vikt ska sparas pa annan plats. Se
inaktualitet namnder anvisningar for den process informationen tillhor.

Dokumentbibliotek pa Gallras vid SharePoint Alla Uppdateras I6pande. Innehaller bara kopior eller

samarbetswebbplats inaktualitet namnder handlingar som enligt informationshanteringsplan far

gallras vid inaktualitet. Information av vikt ska sparas
pa annan plats. Se anvisningar for den process
informationen tillhor.

Direktkommunikation med
medarbetare

Ovriga massutskick via e-post eller Gallras vid Alla
sms, informationstraffar inaktualitet namnder
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Material fran interna Gallras vid Intranétet/ Alla Avser mindre sammanstéllningar av information vid

informationstraffar inaktualitet mappstruktur ndmnder interna traffar, ex APT.

Ekonomiadministration

Kontoplan/gallande ekonomimodell

Ekonomiadminstrativt system Se anmarkning KS Bevaras i sin helhet eller i urval for forstaelse och
anvéndbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Innehaller uppgifter om hantering av skannade filer,
kontering och attestering.

Kontoplan och konterings- Registreras V' |Bevaras 'Visma RoR KS Dessa bevaras for att i framtiden kunna tyda alla koder

dimensioner, inklusive m.m. nar det galler ekonomihandlingar i samband med

kodforteckningar/kodplan forskning. Kan inga i bokslutet.

Anvéandare i ekonomisystemet Se anmérkning KS Se 2.11.2 Forvalta 1T-system

Behandlingshistorik Se anmérkning KS Se 2.11.2 Forvalta I1T-system

Systemdokumentation Se anmarkning KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Beskrivningar av automatkonteringar |Registreras V' |Gallras vid 'Visma Proceedo KS -

inaktualitet

Leverantdrsreskontra Pengar ut. De floden som genererar kostnader for
\verksamheter i kommun, bolag, stiftelser.

Avstamningslistor/underlag Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Utskrivna sammanstéliningar som uppréttas i sam-band

de gallras efter 7
ar

med bokféring och utbetalningar. Férvaras i parm pa
tjansterum. Gallras efter 10 ar t o m 2018.

papper

Fakturahanteringssystem Registreras V' [Se anmdrkning [Visma Proceedo och |KS Bevaras i sin helhet eller i urval for forstaelse och
Visma loF anvéndbarhet av ekonomiinformation vid forskning.
Innehéller uppgifter om hantering av skannade filer,
kontering och attestering.
Fellistor, bokslutsverifikationer Registreras V. [Fran 2019 kan  Visma RoR och KS Avser bokforingsverifikationer. Gallras efter 10 arto m
de gallras efter 7|Proceedo 2018.
ar.
Integrering mellan fakturahanterings- |Registreras V. [Fran 2019 kan  [Visma Proceedo och [KS Information om dverforing och mottagning. Gallras
och ekonomisystem de gallras efter 7|Visma RoR efter 10 ar, t o m 2018.
ar.
Korrespondens rérande Gallras vid KS Mail eller papper.
leverantorsfakturor inaktualitet
Leverantorsfakturor, elektroniska och [Registreras V  (Gallras 4 ar 'Visma loF/Proceedo [KS Gallringsbeslut fran SKV 2013.
digitaliserade
Leverantorsfakturor, inkomna pa Registreras V. (Gallras 4 ar Visma loF/Proceedo [KS Gallringsbeslut ifran SKV 2013 pa gallring 4 ar efter

inskanning.




de gallras efter
7 ar
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Leverantorsregister Registreras V' Bevaras 'Visma RoR KS Ska innehalla organisationsnummer, foretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning.
Leverantdrsreskontra, utgaende Registreras V. |Fran 2019 kan  |Proceedo/Visma KS Ska innehalla leverantdrsnamn, kundnummer,
de gallras efter 7RoR reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer,
ar fakturadatum, verifikationsnummer, verifikations-serie,
bokforingsdatum, belopp. Gallras efter 10 &r, tom
2018.
Leverantorsreskontra, kvittens Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Ska innehalla utbetalningsbekraftelser, kvittens pa
de gallras efter 7 skapad fil till betalinstitut, aterrapporteringar av utférda
ar betalningar, bokforing av utforda betalningar. Gallras
efter 10 ar t o m 2018.
Underlag for utbetalningar ex Registreras V. (Gallras 4 ar Proceedo KS Ska innehalla attesterade lonefiler fran Visma
utanordningar PersonecP, aterbetalningar, utanordning, kopia fran
\verksamheten och skannas till Proceedo, 6verforingar.
SO (habiliteringsersattning) manuell hantering.
Utbetalningsjournaler Registreras V. |Gallras 4 ar 'Visma RoR KS Sammanstéllning av genomférda utbetalningar.
Verifikationsunderlag/Kvitton pa Registreras V. (Gallras 4 ar 'Visma RoR KS Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet eller
papper tillhérande faktura skannas och dverfors till annat digitalt medium, kan de
gallras efter 4 ar.
Kundreskontra Pengar in.
Avstamningslistor/underlag Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR/ T: KS Sammanstéllningar som upprattas i samband med
de gallras efter fakturering och inbetalningar, avstdmningslistor ligger i
7 ar mappen T: samt EDP vision, Booking, Komma som
importeras till RoR. Gallras efter 10 ar t o m 2018.
Faktureringsunderlag, manuell Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR/parm  |KS Bestallningar och annat som innehéller uppgifter som
hantering de gallras efter tjansterum behovs for att sasmmanstalla kundfakturor. Kopia pa
7 ar papper som knappas in i systemet. Gallras efter 10 ar t o
m 2018.
Fellistor Gallras vid KS Mail fran utbetalaren.
inaktualitet
Inbetalningsjournal Registreras V' |Frdn 2019 kan [Visma RoR KS Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund.
de gallras efter Gallras efter 10 ar t o m 2018.
7 ar
Inbetalningsunderlag, bankgiro Registreras V. |Fran 2019 kan  [Visma RoR KS Gallras efter 10 ar t o m 2018.
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Filoverforing/integrering mellan Registreras V. |Fran 2019 kan | Visma RoR KS Information som fors dver for att mojliggora fakturering
forsystem de gallras efter eller kontroll/avstdmning av fakturering och

7 ar inbetalning. Gallras efter 10 ar
tom 2018.

Korrespondens rérande kundfakturor Gallras vid KS Kunden ringer till fakturans kontaktperson direkt ute i
inaktualitet \verksamheten.

Kundfakturor, elektroniska Registreras V. |Bevaras Visma RoR KS

Kundfakturor, pa papper Registreras V  |Gallras efter 7 arVisma RoR KS Utskrift pa papper som skickas manuellt till kund.

Kundfakturajournal Registreras V. |Fran 2019 kan  Visma RoR KS Sammanstéllning av fakturor som skickats till kund. Tas
de gallras efter fram vid behov. Gallras efter 10 ar
7 ar t o m 2018.

Kundregister Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Information om organisations- eller person-nummer,
de gallras efter 7 kundnummer och kundnamn samt annat av relevans.
ar Bevaras med nagra ars mellanrum for att fa en bild av

\vilka som har varit kunder (forskning). Gallras efter 10
artom2018.

Kundreskontra, utgaende Registreras V. |Fran 2019 kan  [Visma RoR KS Kundregister med uppgifter om utsanda fakturor och
de gallras efter 7 betalningsstatus. Innehaller kundnamn, kund-nummer,
ar reskontratyp, reskontraserie, faktura-nummer,

fakturadatum, forfallodatum, verifika-tionsnummer,
\verifikationsserie, bokféringsdatum och belopp. Gallras
efter 10 ar t o m 2018.

Kundreskontra, ingaende Registreras V. |Fran 2019 kan  [Visma RoR KS Kvittens pa skapad fil till betalinstitut med
de gallras efter inbetalningsbekraftelser, aterrapportering av utforda
7 ar inbetalningar och bokftring av utférda inbetalningar.

Gallras efter 10 ar t o m 2018.

Kassakvitton Fran 2019 kan  [Néararkiv/parm KS Redovisning genom Zettle. Gallras efter 10 ar
de gallras efter tjansterum tom 2018.

7 ar

Anmalan autogiro Gallras vid
inaktualitet

Medgivandeblankett autogiro T:kunder Se anmérkning Nérarkiv KS Medgivande sparas till att en avanmélan inkommer. Fr

0 m 2022 sparas handlingen digitalt. T o m 2021
sparade i parm.

Avanmalan av autogiro Parm Gallras vid Nérarkiv KS Gallras nér autogirot upphort att galla dvs. nar
inaktualitet avanmalan gors av kund eller kund avlider.

Utskriftsfil for fakturor Registreras V  |Gallras vid Visma RoR KS Kopior av utgaende fakturor, under forutsattning att
inaktualitet originalinformationen sparas i kund- och

ekonomisystem.
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Anmélan e-faktura Parm Se anmarkning |Néararkiv KS Gallras nér e-fakturan upphort att gélla, dvs nér
avanmalan gors av kund eller kund avlider.
IAnléggningsreskontra
Anlaggningsreskontra Registreras V  |Gallras efter 7 arVisma RoR KS
Anléggningsregister Registreras V. |Bevaras Visma RoR KS Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingér i
bokslutet.
Anlaggningsspecifikation Registreras V' Bevaras 'Visma RoR KS Ingar i bokslutet.
\Vérdejustering av anlaggningar Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Intréffar efter t.ex. férsaljning, utarangering,
(bekraftelse) de gallras efter \vardedverforing, nedskrivning och uppskrivning av ett
7 ar av kommunens objekt och det inte langre ar aktuellt for
kommunen dvs man raknar 10 ar efter detta och sedan
kan de gallras. Gallras efter 10 art o m 2018.
Avskrivningar Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Vid avskrivning av fastigheter. Gallras efter 10 art o m
de gallras efter 2018.
7 ar
Verifikationsrapporter, avraknings-  |[Registreras V' [Fran 2019 kan [Visma RoR KS Innehaller fellistor, rattade avrakningslistor, ej
listor vid inl&sning interna forsystem de gallras efter korrigerade verifikat, bokféringsordrar, aktivering och
7 ar. \vardejustering av anléggningar, avskrivningar av
anlaggningar. Gallras efter 10 ar t o m 2018.
Fakturera internt
Underlag Gallras vid Alla Excel-fil via mail, papper via internposten fran
inaktualitet namnder \verksamheterna.
Interndebitering/kostnadsfordelning  [Registreras V' [Fran 2019 kan |Proceedo Alla Gallras efter 10 ar t o m 2018.
de gallras efter namnder
7 ar
Bokfdringsorder Registreras V. [Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Gallras efter 10 ar t o m 2018.
de gallras efter
7 ar
Loépande bokféring/redovisning Med l6pande redovisning menas de
informationsmangder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
avstamning, kontroll och rapportering.
Grundboksposter Registreras V' |Bevaras 'Visma RoR KS Ska innehalla organisationsnummer, foretagskod,

verifikationsdatum, verifikationsnummer,
\verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
\verifikationstext, belopp.




de gallras efter

7 ar

externt Visma FS
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Huvudboksposter Registreras V' Bevaras 'Visma RoR KS Ska/kan innehalla kund-/leverantdrsnummer,

bokféringsdatum, verifikationsserie, verifikations-
nummer, belopp, fri text, ansvar, fastighet, verksamhet,
projekt, ar, arets ingdende balanser, arets utfall.

Koncernredovisning Registreras V' Bevaras 'Visma RoR KS Med bilagor. Arlig version ingar i bokslutet.

Avstamningslistor/underlag Registreras V  |Gallras efter 2 arVisma RoR KS Manadsvisa rutinkontroller vid genomgang av

redovisningen (manadsrapporter).

Bankgirolistor Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR/ parm  |KS Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 ar for att kunna visa
de gallras efter 7ndrarkiv transaktioner i handelse av inkassokrav fran leverantor.
ar Kopia pa listan finns i parm samt i bokforingsordern

(dagbokforing). Gallras efter 10 ar t o m 2018.

Bankgiro, fellistor Parm Gallras efter 2 arParm nararkiv KS Hamtas manuellt ifran banken.

Projektregisterinformaton Registreras V. |Fran 2019 kan  [Visma RoR KS Uppgifter om avslutade projekt. Gallras efter 10 art o m
de gallras efter 2018.

7 ar

Rekvisition Registreras V  |Gallras efter 2 arVisma Proceedo KS

Réntefakturor Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden
de gallras efter dréjsmalsranta pa en forsenad betalning. Gallras efter
7 ar 10 art o m 2018.

\Verifikationsrapporter, I6pande Registreras V. |Fran 2019 kan  |Parm nararkiv/ KS Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i

redovisning de gallras efter |[Visma RoR ekonomisystem. Innehéller avrakningslistor vid
7 ar inlasning fran interna och externa forsystem, ex rattad

avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokféringsorder. Verifikationsspecifikationer, ex
bokféringsorder, reverseringar i leverantdrs- eller
kundreskontran. Gallras efter 10 ar t o m 2018.

\Verifikationsrapporter, vid Registreras V. [Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Innehéller periodisk automatkontering, dverforing av

periodavslut/arsavslut de gallras efter ingaende balans. Gallras efter 10 art o m 2018.

7 ar

Ekonomiska ansprak (kund) Bestridande av faktura, skadestandskrav,
forsakringsarenden gallande ekonomiska ansprak,
fodringar och avskrivning av fodringar.

Betalningspaminnelser Registreras V. [Fran 2019 kan  [Visma FS KS Filoverforing direkt till Visma. Gallras efter
de gallras efter 10 art o m 2018.

7 ar
Inkassojournal Registreras V  [Fran 2019 kan  Visma RoR  till KS Sammanstallning av pagaende inkassodrenden, antingen

egenupprattade eller inkommen fran inkassobolag.

Gallras efter 10 &r t o m 2018.
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Inkassoarenden Registering V  |Se anmérkning [Visma RoR/Visma [|KS Uppgifter och handlingar i inkassodrenden, t ex
FS avbetalningsplaner. Kan gallras 2 ar efter att skulden &r
reglerad eller den skuldsatte &r avliden eller gatt i
konkurs. Fr o m 2020 hanteras drendena i Visma FS.
Filoverforing/integrering mellan Registreras V  [Se anmadrkning [Visma FS KS Information som fors dver for att mojliggora uppféljning
ekonomi- och inkassosystem av bristande betalningar. Kan gallras 2 ar efter att skulde
ar reglerad eller den skuldsatte ar avliden eller gatt i
konkurs.
Bestridande av faktura Registreras V' Bevaras \Visma FS + 0vriga |KS
forsystem
Arenden om reducerad avgift Registreras V'  [Bevaras Visma FS + 6vriga |KS
forsystem
Konkursbesked Registreras V' [Se anmdrkning [Visma FS + dvriga  |KS Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
forsystem tillkommer skapas ett eget drende som bevaras.
Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.
Fusionsbesked Registreras V' [Se anmdrkning [Visma FS + dvriga |KS Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift
forsystem tillkommer skapas ett eget drende som bevaras.
Samlingsnumret kan gallras efter 2 ar.
Taxering och skatteredovisning Med detta menas de fléden som hanterar
redovisning samt ansdkningar till Skatteverket.
Handlingar som styrker avdragsrétt av |Registreras V. |[Bevarasmed  [Visma RoR och KS
moms vid fastighetskop och férsaljning avtalet Proceedo
IAnsokningar/beslut om jamkning av  |Parm Gallras efter 10 |Parm tjansterum KS
moms ar
Fastighetsdeklarationer Gallras efter 10 [Parm nararkiv KS Kopior/utskrifter av inlamnade deklarationer. Gors pa
ar internet, kvittens/kopia av deklaration sparas.
Momsrapporter/momsdeklarationer ~ Registreras V  |Gallras efter 17 [Visma RoR/Parm  [KS Om ingaende moms under ett beskattningsar uppgar till
ar nararkiv minst 100 000 kr sa ska jamkning ske om den moms-

pliktiga verksamheten 6kat, minskat eller upphdrt samt
vid vissa 6verlatelser. Korrigeringstid for denna typ av
jamkning &r 10 &r och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att deklarationsskyldig i skalig
omfattning ska bevara rakenskaper, anteckningar eller
annat underlag for att mojliggdra kontroll av beskatt-
ningen under 7 ar efter utganget kalenderar da
korrigeringstiden I6pte ut. Nar det galler fastigheter
innebdr det att informationen kan gallras efter 17 ar,
men maskiner som ocksa berdrs kan gallras efter 12 ar
da det ar en gallringstid pa 5 ar samt 7 ar for
korrigering. OBS! Gors pa internet, om ej verifikation
skapas av ekonomi-systemet dver momsen da den
ersatter momsdeklaration. Kopia av momsdeklaration

eller momsverifikation bevaras under gallringstiden.
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Skattedeklarationer, moms och Gallras efter 7 arParm nararkiv KS Kopior/utskrifter av inlamnade deklarationer bor
arbetsgivaravgift bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pa
internet, spara kvittens. Underlag manuellt. AGI pa
individniva verkstalls i I6nesystemet och skickas till
skatteverket, dar ekonomi tar dver.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 6 ar[T:/ Parm tjansterum |KS Kopior/utskrifter av inlamnade deklarationer bor
bevaras fram till gallring av juridiska skal. Gors pa
internet kvittens sparas. Underlag for utrédkning sparas
pa T:, kopia i parm pa tjansterum.
Skatteredovisning, utdata Registreras D |Gallras efter 6 arCiceron KS
Skatterevision, underlag Registreras D |Gallras efter 6 arCiceron KS
Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid T: KS Kopior. Original finns hos Skatteverket.
inaktualitet
9 Utbetalningar Det som ej omfattas av leverantdrsreskontra.
Bankutbetalning Registreras V. |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Direkt utbetalning pa bankkontor eller via internetbank.
de gallras efter T ex utlandsbetalningar eller felbetalningar fran IFO.
7 ar IAutogirodragningar direkt fran konto. Gallras efter 10
artom 2018.
10 Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra.
Bankinsattningar Registreras V  |Fran 2019 kan  |Visma RoR KS Réanta, stadsbidrag, EU-bidrag. Gallras efter 10 artom
de gallras efter 2018.
7 ar
11 Kassa Registrerat kassaregister hos SKV.
Kassarapporter Registreras V. [Fran 2019 kan  |Parm KS Redovisning genom Zettle. Gallras efter 10 ar
de gallras efter tom 2018.
7 ar
Redovisning av kassa Manuellt/ Gallras efter 10 [Parm KS Redovisning genom Zettle.
Registreras V. [art o m 2018.
Fran 2019 kan
de gallras efter
7 ar
Finans- och skuldférvaltning
1 Forvalta finanser Ex aktier och vardepapper.
Kapital och vardepapper Registreras D |Bevaras Ciceron KS Beslut om kop eller forséljning.

Investeringsplaner

Registreras V/D

Bevaras

Ciceron/ Visma RoR

KS

Beslutet sparas i diariet. Kostnader och intékter i Visma
RoR.

Laneforteckningar

Gallras efter 10
ar

T:

KS

Kommuninvest i Sverige AB hanterar vara lan. Vi har
inlogg och kan ta ut forteckningar vid behov.
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Lanereskontra Gallras efter 10 [Visma RoR KS Som ovan, transaktioner skots via Visma RoR som vid
ar ut- och inbetalningar.
Inkommande bidrag/Anstka om IAnsOkan om statliga/dvriga bidrag. Hanteras av
bidrag respektive verksamhetschef i samarbete med
controllers.

1 [EU-bidrag For mer information kring EU-projekt, se 1.6.2
Projekt. Gallras efter speciella regler for EU-
projekt.

Uppgifter om bidragskriterier Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Skots av respektive verksamhet

ndmnder
Bidragsansokningar Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Skots av respektive verksamhet

ndmnder
Utredning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Skots av respektive verksamhet

ndmnder
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Alla Skots av respektive verksamhet

ndmnder
Beslut namnd/styrelse Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Skots av respektive verksamhet

ndmnder
Mijolkstod fran EU Bidrag soks ifran Jordbruksverket, galler bara

skolan.
IAnsokan om mjolkstod Se anmérkning KS /AnsOkan gors digitalt hos Jordbruksverket.
Foranmalan for kommande ar, Se anmarkning KS Foranmalan gors digitalt hos Jordbruksverket.
andringsanmélan
Bekréaftelse pa foranmalan Gallras vid \W: KS
inaktualitet

Beslut till avdrag och justering efter  |Registreras D  |Bevaras Ciceron KS
kontroll av jordbruksverket
Beslut EU-stod Registreras D Bevaras Ciceron KS

2 Statsbidrag Statsbidrag kommer till oss tillsammans med

skatteintakter eller direkt till respektive verksamhet.

Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

ndmnder
Ansokan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

ndmnder
Beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla

ndmnder
Delrapportering och redovisning av  |Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
statsbidrag ndmnder

3 |[Kommunalt bidrag

Se 2.5.5.2 Statsbidrag. (Hanteras av respektive
verksamhet).

Inlan
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Utlan
Revers Registreras D |Bevaras Ciceron KS/KTN Ex utlaning till Stiftelsen Capellagarden och vatten- och
avloppsanslutningar.
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN
Underlag for betalning Gallras efter 7 arT:/ Visma RoR KS/KTN
Avslutade lan Registreras D Bevaras Ciceron KS/KTN
Borgen
Arenden om kommunal borgen Registreras D |Bevaras Ciceron KS Finns bevarat hos Kommuninvest i Sverige AB.
Utdelningar och koncern-bidrag
Beslut om utdelning eller Registreras D [Bevaras Ciceron KS
koncernbidrag
Avkastningskrav Registreras D [Bevaras Ciceron KS Agardirektiv, géller kommunala bolag.
Betalningsfil Registreras V' |Gallras efter 7 arVisma Ror KS
Agartillskott
Protokollsutdrag fran bolag Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron KS
Beslut om agartillskott Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Inkdp och forsaljning Det finns méjlighet for kommunen, om upphandlare
vill, att avsta fran att anvanda 2.6.2 och 2.6.3 da
upphandlare menar att allt inom verksamheten
ryms inom 2.6.1 Genomféra upphandling.
Genomfdra upphandling System for kommuners upphandlingar &r TendSign,
vid upphandling inom EU anvands TED.
Styrdokument Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
namnder
Delegationsbeslut om Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Delegationsbeslut om forfragningsunderlag i
upphandling/beslut om att delta i namnder upphandling upp till 50 prisbasbelopp.
samordnad upphandling
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Beslut/ndmnd/styrelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
FFU/forfragningsunderlag/ Registreras D/V |Gallras vid Ciceron/TendSign/ |Alla Upphandlingsdokument &r arbetsmaterial tills det
Upphandlingsdokumentation - inaktualitet EDP Vision namnder publiceras. Sekretess tills publicerat i TendSign.

Kommunen skickar FFU (och annons) till
upphandlingssystem (och TED) som sedan sprider det
till leverantdrer och allménhet.
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Annons och forfragningsunderlag/ Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Sekretess till publicerat i TendSign.
upphandlingsdokument EDP Vision namnder
Kompletterande foreskrifter under Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Tillsammans med verksamheten svara pa inkomna
anbudstiden EDP Vision ndmnder fragor samt eventuellt komplettera FFU.
Korrespondens med anbudsgivare Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Tillsammans med verksamheten svara pa inkomna
EDP Vision ndmnder fragor samt eventuellt komplettera FFU.
Oppningsprotokoll Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills
EDP Vision namnder tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Sammanstallning av inkomna anbud  |Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Utvardering av vilka anbud som uppfyller kraven som
med anbudsprévning och utvarderings- EDP Vision namnder stallts i forfragningsunderlaget. Samma som
protokoll utvarderingsprotokoll, kvalificeringsprotokoll och
upphandlingsprotokoll. Sekretess tills tilldelnings-beslut
offentliggjorts. Tas ut fran TendSign.
Skatte- och registerkontroll, Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Kontroll i TendSign.
Soliditetsupplysning av anbudsgivare EDP Vision namnder
Delegationbeslut/Tilldelningsbeslut  [Registreras D/V |Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i
EDP Vision namnder ndmnd/styrelse. Absolut sekretess tills tilldelnings-
beslutet offentliggjorts.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i
EDP Vision namnder namnd/styrelse. Absolut sekretess tills
tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
Bestallning till antaget anbud Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla
EDP Vision namnder
Anbud, ej antaget Registreras V' |Se anméarkning [TendSign Alla IAnbud kan gallras efter 5 ar efter avtalets slut, men vid
namnder EU-anbud maste dven icke antagna anbud bevaras.
Absolut sekretess tills tilldelnings-beslutet
offentliggjorts. Ej antagna anbud skrivs ut och laggs i
en (battre begagnad) arkivbox, anteckna diarienummer
och arendemening och vilket ar gallring sker.
Anbud, antaget Registreras D [Bevaras Ciceron EDP Vision |Alla /Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
namnder offentliggjorts.
Avtal (uppdragsbekraftelse, ramavtal, [Registreras D  |Bevaras Ciceron/AVT/EDP |Alla Avtalet registreras dven i Ciceron/AVT. Se 2.6.4
tjanstekontrakt, varukontrakt, Vision namnder Forvalta avtal.
entreprenadkontrakt)
Moderbolagsborgen/borgens- Registreras D [Bevaras/se Ciceron/EDP Vision |Alla Originalet sétts in i parm med kopia i diariet.
forbindelse/garantiforbindelse anmarkning namnder
Byggmotesprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Relationshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
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Besiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Aterlamnande av moderbolags- Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Originalet hdmtas ur padrm. Ta kopia och satt in i
borgen/borgensforbindelse/garanti- namnder parmen med signatur nar det skickats ater samt
forbindelse registrera aterlimnandet i Ciceron (diariet).
Delegationsbeslut - Aterlimnande av  [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Delegationsbeslut rapporteras till ndmnd.
moderbolagsborgen/garantiforbindelse namnder
Slutrapport Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Overklagan pa anbud Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Overklagan registreras pa ett nytt d&rende med samband
namnder till anbudsérendet.
Yttrande till forvaltningsratten Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Ansdkan om dverprévning, yttranden [Registreras D  |Bevaras/se Ciceron/EDP Vision |Alla
och dom anmarkning namnder
Beslut att avbryta upphandling Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Laggs in pa befintligt anbudsarende.
ndmnder
Skadestand Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Avropa fran ramavtal \Vid ny konkurrensutsattning anvands FFU
Forfragningsunderlag/Upphandlings-  [Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign  |KS T ex. SKL Kommentus
dokument vid avrop fran ramavtal,
fornyad konkurrensutséttning
Delegationsbeslut Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign  |KS
Genomfdra direktupphandling
Forfragningsunderlag/upphandlings-  |Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Myndighet kan besluta om ej registrering av
dokument direktupphandling EDP Vision namnder forfragningsunderlaget understiger visst belopp annars
ska handlingarna diarieforas.
Anbud/Offerter Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla
EDP Vision ndmnder
Direktupphandlingsprotokoll Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla
EDP Vision ndmnder
Delegationsbeslut - Tilldelningsbeslut Registreras D/V [Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla
EDP Vision ndmnder
/Anbud, ej antaget Registreras D/V (Gallras efter 5 arCiceron/TendSign/ |Alla IAnbud kan gallras 5 ar efter avtalets slut, anbud skrivs
EDP Vision namnder ut och l&ggs i en (battre begagnad) arkivbox, anteckna

diarienummer, drendemening och gallringsar. Vid EU-
anbud maste aven icke antagna anbud bevaras. Absolut

sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
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Avtal med leverantor Registreras D/V Bevaras Ciceron/TendSign/ |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
EDP Vision ndmnder
Orderbekréftelse Registreras D/V |Gallras efter 2 arCiceron/TendSign/ |Alla
EDP Vision namnder
Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa forlangning vid
upphandling. OBS! Man kan dven registrera avtal
under resp arende for att halla samman arendet,
men for att latt kunna hitta bland alla avtal sa ska
de registreras i avtalsdiariet.
Avtal/kontrakt av storre vikt Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT Alla IAvtal som omfattas av avskrivning eller med lang
namnder rattslig betydelse. Avtal ingadngna genom upphandling.
IAvtal/kontrakt, ej av storre vikt Registreras D |Gallras tva ar  [Ciceron/AVT Alla IAvtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse.
efter avtalets ndmnder
utgang
Komplettering av avtal Registreras D [Bevaras Ciceron/AVT Alla
ndmnder
Tillagg tll avtal Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT Alla
nadmnder
Personaladministration Digitala personalakter forvaras i Microweb.
Rekrytera personal
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Ciceron KS Verksamhetsomradeschefer eller hogre chefer.
Kravprofil Gallras vid KS
inaktualitet
/Annons Registreras D/V Bevaras Microweb KS
Inkommande ansdkningshandlingar Se anmarkning [Visma Recruit KS Se ansokningar, ej erhallen tjanst.
Utlatande fran rekryteringskonsult Gallras vid KS
inaktualitet
Testresultat Gallras vid KS
inaktualitet
Sammanstallning 6ver sokande Registreras V. |Gallras 2 ar och [Microweb KS I sammanstéliningen noteras vilka som sokt och vem
2 manader som fatt tjansten.
Ranking av kandidater Registreras V. |Gallras 2 ar och Visma Recruit KS Ranking av kandidater i rekryteringssystemet.
2 manader
MBL-férhandling 8§ 11 0 19 Registreras D/V [Bevaras Ciceron/ Microweb |KS Kan ske i samverkansmoéte eller MBL-protokoll.
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron KS Rapporteras till KS.
IAnsokningshandlingar for rekryterad [Registreras vV |Bevaras Microweb KS CV, personligt brev, betyg, intyg och certifikat, idag
person skrivs dessa ut och laggs i personalakten.
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Ansokningar, ej erhallen tjanst Gallras 2 ar och [Visma Recruit KS Gallras efter 6verklagande perioden (lagakraft-vunnet)
2 manader eller om det finns risk for anmalan till
diskrimineringsombudsmannen ska ansoknings-
handlingarna gallras efter 2 ar och 2 manader.
Spontanansokningar/ Gallras vid Visma Recruit KS Hénvisar till webben och lediga tjanster.
intresseanmélan inaktualitet
Beslut om arbetstillstand Registreras V. |Bevaras Microweb KS Beslut fran Migrrationsverket om arbetstillstand for
utlandska medborgare. Forvaras i personalakt.
Anstélla personal Digital personalakt forvaras i Microweb.
Anstallningsavtal med bilagor Registreras V' [Bevaras Visma lon/Microweb|KS Anstallningsavtal skapas i WinLas fram till 210228,
(sekretessforbindelse, fortydligande av fran 210301 i Visma I6n (anstéllnings-guiden)
anstallningsavtal och intermittent osignerad det signerade originalet forvaras i Microweb
anstallning) (digital personalakt).
Introduktionsplan for medarbetare Gallras vid KS
inaktualitet
Informationsmaterial Gallras vid KS 'Verksamhetsegna dokument kopplat till introduktion av
inaktualitet nyanstallda.
Intyg om arbetsférmaga/ Registreras V'  [Bevaras Microweb KS Ex personal inom raddningstjanst. Férvaras i
tjdnstbarhetsintyg personalakt.
Befattningsbeskrivning, individuell ~ Registreras V' [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Anhoriglista/uppgifter Registreras V' |Se anmarkning |Microweb Uppgifter om narmaste anhorig uppdateras I6pande.
Bestéllning av anvandarkonto Se anmérkning [TopDesk KS Se 2.11.2 Forvalta 1T-system
Bestallning av passerkort/tagg/kod Se anmarkning [TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Bestallning av tjanstelD-kort Se anmarkning [TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Fullmakt for postdppning Se anmérkning KS Se 1.7.1 Post och postépning
Kvittenser for nycklar Se anmarkning [TopDesk KS Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Registerutdrag ur belastningsregistret - Se anmarkning (WinLas webb KS Registerutdraget visas for ansvarig chef som antecknar i

For arbete inom skola/férskola

\verksamhetssytem WinLas webb att man har tagit del
av handlingen, handlingen aterlamnas till medarbetare.
Registerutdraget far inte vara dldre an 1 ar. Register-
kontroll maste visas upp infor anstallning i forskola,
grundskola och motsvarande skolformer samt
fritidshem och annan pedagogisk verksamhet.
Arbetsgivaren bor ta en kopia av utdraget, vilken ska
bevaras. Detta for att i efterhand kunna sékerstélla att
handldggningen av anstéliningen varit korrekt
(Skollagen 2 Kap 31 8). Registerutdraget forvaras med
anstillningsbevis i personalakt. Aven administrativ
personal, skolvakt-mastare och kdkspersonal omfattas

av registerkontroll.
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Registerutdrag ur belastningsregistret - 'WinLas webb Registerutdraget far inte vara aldre an 1 ar. Arbetsgivare
For arbete med barn med far ta en kopia pa registerutdraget. Registerutdraget
funktionsnedséttning omfattar alla LSS-verksamheter som avses i lagen.
Utdraget eller kopia ska sparas under minst tva ar efter
att anstéllningen paborjades. Aven om arbetet har
avslutats innan tva ar har gatt ska handlingen sparas.
Bevarandet ska ske bl.a. for att Socialstyrelsen, som &r
tillsyns-myndighet, ska kunna kontrollera att
registerkontroll ha skett.

Registerutdrag ur belastnings-registret 'WinLas webb Registerutdraget far inte vara aldre &n 1 ar. Denna typ

- FOr ovrigt arbete med barn/kontakt av utdrag ska inte anvéndas om det finns andra utdrag

med barn som &r tillampliga, exempelvis skolutdrag eller LSS.
Du som arbetsgivare far inte dokumentera den utférda
kontrollen pa annat satt 4n genom att endast anteckna
att ett registerutdrag har visats upp. Arbetsgivaren far
alltsa inte behalla, ta kopia eller anteckna nagot om vad
som star i utdraget. Ex. anstalld pa ett bemannings-
foretag som far ett uppdrag som innefattar direkta eller
regelbundna kontakter med barn och ungdomar eller
praktiktjanstgdring inom en utbildning och arbets-
praktik som anordnas av arbetsférmedlingen. Man far
bara gora notering, inte spara handlingen.

Kreditupplysningar Se anmérkning IArbetsgivaren kan begdra detta om den anstallde ska
hantera stora summor pengar i sin tjanste-utévning.
Endast notering, gallra handlingarna.

Handlingar rérande registerkontroll Se anmarkning KS IAvser framstéllan och ansokan fran Myndigheten till

och sarskild personutredning Sakerhetspolisen samt samtycke till registerkontroll. Se

(sakerhetsproévning) 5.5.4 Sékerhetsskydd

Upphdrande av sakerhetsklassad Se anmérkning KS Se 5.5.4 Sakerhetsskydd

befattning

Krigsplacering Se anmarkning KS Se 5.5.4 Sdkerhetsskydd

Disponibilitetskontroll Se anmarkning KS Se 5.5.4 Sékerhetsskydd

Legitimation i samband med anstkan |Registreras vV [Se anmérkning [Microweb KS -

eller under pagéaende anstallning

Bemanning och ledigheter

Anstkan om tjanstledighet langre dn 6 [Registreras V  |Bevaras Visma l6n KS Barn-, studie- och tjanstledigheter bevaras i Visma lon,

man da de registreras digitalt.

Ansdkan om tjanstledighet kortare &n 6|Registreras VV  |Bevaras 'Visma l6n KS
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Digital ansokan om 6vrig franvaro Registreras V' Bevaras 'Visma 16n KS
Beviljad franvaro Registreras V. |Bevaras Visma I6n KS
Beslut om uppskjuten studieledighet  [Registreras V  |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Analog ansdkan om franvaro Registreras V  |Gallras vid Visma l6n KS Efter att franvaron &r registrerad i Visma lon.
inaktualitet
Meddelanden/forfragningar fran Gallras vid Parm KS Forfragningar om bl a arsinkomst och franvaro.
forsakringskassan inaktualitet Forvaras i parm pa I6neavdelningen.
Ansdkan om semesterledighet Registreras V' Bevaras 'Visma 16n Registreras i Visma lon.
Semesterlistor Gallras vid KS
inaktualitet
Forteckning av vikarier Registreras V  |Gallras vid TimeCare pool KS
inaktualitet
\Vikariebestallning/bokning Registreras V' [Bevaras TimeCare pool/ KS
'Visma 16n
Administrera anstéllningar
Bilaga till anstélliningsavtal Registreras V'  [Bevaras Microweb KS Blankett, e-tjanst via Topdesk med forvaring i
Microweb.
Forordnande Registreras D |Bevaras Microweb KS Kan vara ett politiskt beslut. Forvaras i personalakt.
Beslut om l6netillagg/lénebeslut Registreras D [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
Anmalan av bisyssla Registreras V  |Gallras vid 'Winlas web KS
inaktualitet
Beslut om forbud av bisyssla samt Registreras D/V Bevaras Ciceron/Winlas KS MBL-férhandling sker enligt Allménna Bestammelser 8
tillhérande protokoll fran MBL- 'Web/MicroWeb 8 innan beslut fattas om forbud mot bisyssla.
forhandling
/Ansbkan om hojd eller &ndrad Gallras vid KS Forvaras hos verksamheten. Gallras nar nytt
sysselséttningsgrad inaktualitet anstallningavtal upprattats.
Erbjudande om héjd Gallras vid KS Forvaras hos verksamheten. Gallras nar nytt
sysselséttningsgrad inaktualitet anstallningavtal upprattats.
Tjanstgoringsintyg/arbetsgivarintyg Gallras vid KS Tjanstgoringsintyg med uppgift om anstallnings-tid,
inaktualitet som utfardas under anstéllningstiden. Behover ej
bevaras. Se dven 2.7.9.
/Anstallningsbetyg och omddmen Registreras V'  Bevaras Microweb KS Betyg och omdémen fran chef pa arbetstagares
arbetsinsats under anstéllningen. Se aven 2.7.9.
Beslut om forbud att vistas pa Registreras V' Bevaras Ciceron KS
arbetsplatsen pga pandemi
Avstangning av personal Registreras V' [Bevaras Visma l6n KS Kan forvaras i personalakt. Kan forvaras i personalakt,

géller till exempel smittskydd och brottsutreding (&r gj

diciplinar atgard).
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Administrera arvodister Familjehem, kontaktpersoner, kontakfamiljer,
godman, overférmyndare.

Overenskommelse Registeras V' [Bevaras 'Visma 16n/ KS Underlag om 6verenskommelse om arvode och

Microweb omkostnadsersattning. Handling gallras efter scanning

till microweb.

Personalhélsa

Rehabilitering

Rehabpolicy Se anmarkning KS Se 1.3 Styrande dokument

Utredning angaende rehablitering Registreras V' [Se anmarkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehab-akten
till Microweb.

Behandlingsplan Registreras D Bevaras Adato Ingar i rehabiliteringsutredning. Forvaras i
rehabiliteringsakt.

Plan for atergang i arbete Registreras D [Bevaras /Adato Ingar i rehabiliteringsutredning. Forvaras i
rehabiliteringsakt.

Arbetsformagebedomning, test och Registreras V' |Se anmérkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehab-akten

arbetstraning, rapport till Microweb.

Rehabkontrakt Registreras V' [Se anmérkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehabakten till
Microweb. Rehabkontrakt som ex alkoholkontrakt.

Resultat fran behandling, rapport Registreras V' [Se anmarkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehabakten till
Microweb.

Lakarutlatande/intyg som ingar i Registreras V' [Se anmérkning |Adato KS Efter avslutad rehabutredning exporteras rehabakten till

rehabiliteringsutredning Microweb.

Lakarutlatande/intyg som INTE ingdr i Registreras V  (Gallras efter 2 ar/Adato KS Fysiskt intyg makuleras.

rehabiliteringsutredning

Sjukanmélan Gallras vid 'Visma 16n KS IAvser sjukanmalan da Forsakringskassan skall betala

inaktualitet sjukersattning. Skickas som digital fil till

Forsakringskassan.

Omplaceringsutredning Registreras V' [Bevaras Adato/ Microweb  |KS Forvaras i rehabliteringsakt. Vid uppségning av
personliga skal sparas utredningen i personal-akten
(Microweb) tillsammans med uppsagningen, se 2.7.9

Delegationsbeslut om omplacering Registreras V' Bevaras /Adato/Microweb KS Forvaras i rehabliteringsakt. Vid uppséagning av
personliga skal sparas utredningen i personal-akten
(Microweb) tillsammans med uppsagningen, se 2.7.10

Arbetsskada

Anmalan om arbetsskada till AFA Se anmarkning KS Finns nu bara hos AFA och forsékringskassan. Den

anstéllde gor anmélan sjélv digitalt. Bekréftas/godkénns
sedan av arbetsgivaren. Informationen finns kvar hos

Forsakringskassan och ev i KIA-systemet.
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inaktualitet

Anmalan av olycksfall till Registreras D/V Bevaras Ciceron/Microweb |KS Arbetsgivaren anméler till arbetsmiljoverket, kopia till
arbetsmiljoverket personakten.
Utredning om arbetsskada Registreras V. |Bevaras KIA/Adato/ KS Forvaras i personalakt/rehabiliteringsakt om
Microweb rehabliteringsérende. Efter avslutad rehab-utredning
exporteras rehabakten till Microweb.
Anstkan om rehabiliteringsstod till Registreras D Bevaras Adato/Microweb KS Forvaras i rehabiliteringsakt.
forsékringskassan
Beslut om sjukerséttning Registreras V' Bevaras Microweb
Beslut om rehabiliteringsersattning Registreras V. |Bevaras Microweb
Beslut om livranta Registreras V' |Bevaras Microweb
Beslut forstadagsintyg Registreras V' [Bevaras Adato KS Forvaras i personalakt. N&r arbetgivaren begar in
lakarintyg for en tidigare dag &n dag 8.
Anmalan om diskriminering, Registreras V' [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt.
trakasserier eller krénkande behandling
Handlingsplan kopplad till individ Registreras V. |Bevaras \Winlasweb/ KS Forvaras i personalakt.
Microweb
"Sarskilt hogriskskydd". Ansdkan om [Registreras V' [Bevaras 'Visma 16n Fran Forsakringskassan om ersattning forsta dagen.
erséttning for kostnader IAnsOkan om ersattning for sjuklone-kostnader for en
anstalld med sérskilt hogrisk-skydd. Se dven 2.5.2.4.
Beslut fran Forsakringskassan om Registreras V. |Gallras efter 7 ar/Adato KS Beslut fran Forsakringskassan om ersattning forsta
""Sarskilt hogriskskydd™ dagen. Forvaras i rehabiliteringsakt.
Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/utvecklingssamtal ~|Registreras V  [Se anmérkning [Winlas webb/ KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstallning gallras
Microweb aven de sista handlingarna i personalakt.
Kompetensutvecklingsplan (kan ingd i [Registreras V  [Se anmérkning Winlas webb/ KS Forvaras i personalakt. Kan gallras vid inaktualitet om
medarbetarsamtal) Microweb den ingar i medarbetarsamtal och inte &r ett eget
dokument.
Lonesamtal (dokumenteras endast Registreras V  [Se anmarkning |Winlas webb/ KS Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad anstallning gallras
tillsammans med medarbetarsamtal) Microweb aven de sista handlingarna i personalakt.
Handlingsplan kopplad till Ionesamtal [Registreras V' [Se anmarkning [Winlas webb/ KS Uppréttas vid for liten eller utebliven I6neutveckling,
Microweb individuell. Gallras vid inaktualitet. Vid avslutad
anstéllning gallras &ven de sista handlingarna i
personalakt.
Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om misskdtsamhet Registreras V' |Gallras vid 'Winlas webb/ KS
inaktualitet Microweb
Overvagan/disciplinir &tgard Gallras vid KS
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Underlag infor disciplinar atgard Registreras V' Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt. Det rader inte sekretess i
disciplinarenden utan bade underlag och beslut ar
offentliga.

Protokoll/fackligt yttrande/6ver- Registreras D Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microwebb.

laggning infor disciplinar atgard

Beslut om disciplinar atgard, skriftlig |Registreras V.  [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microwebb.

\varning

Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron/Microweb |KS

Polisanmélan Se anmarkning KS Se 5.5.7 Anmala till polis.

Uppvakta personal T ex anstallda och fortroendevalda i 25 ar och 50
ars-uppvaktningar.

Regler for representation Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.

Beslut om utdelade gavor Se anmarkning KS Skatteverkets regler om formansbeskattning.

Sammanstallningar éver aktuell Gallras vid Winlas KS Redovisning av jubilarer.

personal inaktualitet

Inbjudan Registreras D Bevaras Ciceron KS 1 ex av inbjudan sparas for varje ar.

Avsluta anstallning/ Uppsagning

Avsluta anstallning/Uppséagning Pappershandling som scannats in i microweb kan
gallras vid inaktualitet.

Uppsagning pa egen begaran Registreras V'  [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Tjanstgorings- och arbetsgivarintyg Gallras vid KS Se 2.7.4

inaktualitet

Tjanstgoringsbetyg och omdémen Registreras V'  [Bevaras Microweb KS Se 2.7.4

Besked om avslut av anstéllning vid  |Registreras V  |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

uppnadd LAS-alder

IAvgangssamtal, anteckningar Gallras vid - KS

inaktualitet

Avslut om anstéllning genom Registreras V' Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

Bverenskommelse

Beslut om avgangsvederlag Registreras V' |Bevaras Microweb KS

Tidsbegransad anstéllning upphér

Besked till arbetstagare om att Registreras V'  Bevaras 'Winlas/Microweb  |KS Brev om varsel skickas till arbetstagare. Forvaras i

tidsbegrénsad anstallning upphor personalakt/Microweb.

\Varsel till facklig organisation Registreras V'  Bevaras Microweb Sammanstéllning till facket 6ver anstéllda som har
\varslats.

Begaran om overlaggning Registreras D Bevaras Microweb
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arbetsbrist

Ansprak pa/begaran om foretradesratt |Registeras V' [Bevaras 'Winlas/Microweb  |KS Ska enligt RA-FS bevaras. Svar fran medarbetare som
gor ansprak pa foretradesratt. Forvaras i personalakt.
Forvaras i personalakt/Microweb.

Uppsagning av personliga skal

Underréttelse till arbetstagare om Registreras V' Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppségning

\Varsel till facklig organisation om Registreras V. |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppsagning

Omplaceringsutredning Registreras V' [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

Begéran om 6verlaggning angaende  |Registreras V. [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppsagning

Besked om uppségning av personliga |[Registreras V  |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

skl

Delegationsbeslut om uppsagning Registeras D/V Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

Avsked

Underrattelse till arbetstagare om Registreras V'  [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

avsked

\Varsel till facklig organisation om Registreras V' [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

avsked

Begéran om dverlaggning angdende  |Registreras V' [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

avsked

Besked om avsked Registreras V' [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Delegationsbeslut om avsked Registeras D/V Bevaras Ciceron/Microweb |KS Forvaras i personalakt/Microweb

Uppsagning pa grund av arbetsbrist

Protokoll samverkan/férhandling om  |Registreras D |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

organisationsforandring

Protokoll MBL-information §15 Registreras D [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

Kallelse MBL §11 Registreras D Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

Utredning vid arbetsbrist Registreras D [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Underrattelse till arbetstagare om Registreras V' Bevaras MArlas/ KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppségning Microweb/Ciceron

\Varsel till facklig organisation om Registreras V' [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

arbetsbrist

Begaran om dverlaggning angdende  |Registreras V' [Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb
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Protokoll fran forhandling om Registreras D Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

uppsagning

LAS-handlingar och Registreras D/V Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

omplaceringsutredningar

(foretradeslistor/turordningslistor)

Besked om uppségning pa grund av  |Registreras V. |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

arbetsbrist

Delegationsbeslut om uppségning Registeras D |Bevaras Ciceron KS Forvaras i personalakt/Microweb

Ansprak pa/anmalan om foretradesratt |Registreras Bevaras \Winlas webb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Ogiltighetsforklaring Registreras Bevaras 'Winlas webb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Skadestandskrav Registreras Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

Overenskommelse om uppsagnings-  |Registreras Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

villkor, enskild arbetstagare

Beslut om avgangsvederlag Registreras Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb

9 Ddadsfall

Dadsfallsintyg och slaktutredning Registreras V'  [Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia skall
bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb.

Anmélan till tjanstegrupp-livforsakring|Registreras V. |Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia skall

(TGL-KL) bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb.

Dddsfallsanmalan Registreras V' |Bevaras Microweb KS Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia skall
bevaras hos kommunen. Forvaras i
personalakt/Microweb.

Bouppteckningsbevis Registreras V'  [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

10| |Férmaner personal

Individuella formaner Registreras V  |Gallras vid Vismalén/Microweb [KS Enskilda/personliga éverenskommelser mellan

inaktualitet arbetstagare och arbetsgivare gallande olika formaner

forvaras i personalakt/Microweb.

Formaner faststallda i
styrdokument/samverkansavtal

Registreras V

Gallras efter 7 ar

Vismaldn/Microweb

KS

T.ex. underlag/blanketter for terminalglaségon,
friskvardspeng mm.

Lonevaxling

Registreras V

Bevaras

Vismalon/Microweb

KS

Innebdr att en anstalld byter en del av sin kontanta
bruttolon mot en forman. Det kan géras vid ett enstaka
tillfalle eller fortldpande. Det kan t.ex. gélla fler
semesterdagar eller hogre inbetalning till pension i
utbyte mot att-fa lagre bruttolon/semesterdagstillagg.
Kan finnas i I6nesystemet.

Semestervaxling

Registreras V

Gallras efter 2 ar

Vismalon/Microweb

KS

Digital eller analog blankett till I16neavdelningen.
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11 Kompetensdatabas
Sammanstallning av personalens Registreras V  |Gallras vid 'Winlas webb KS
kompetens inaktualitet
Samtycke for att vara med i databasen Se anmarkning Se 1.12 .2
Systematiskt arbetsmiljoarbete Ingar i arshjul
1 Arbetsmiljé/skyddsrond Oftast ar det ett dokument som innehaller bade
skyddsrond, riskbedémning samt handlingsplan.
Skyddsrondsprotokoll Registreras V' |Gallras vid KIA KS Nar nytt skyddsrondsprotokoll upprattas kan det gamla
inaktualitet gallras under forutsattning att ev risker som ej blivit
atgardade fors Gver till nya protokollet.
Riskbeddmning, risk- och Registreras V  |Gallras vid KIA KS Upprattas infor varje fordndring i verksamheterna.
konsekvensanalys inaktualitet
Analys och uppf6ljning av systematiskt|Registreras D  |Bevaras Stratsys KS Varje verksamhetsomrade gor en egen Gversyn/ar.
arbetsmiljoarbete
\Vidaredelegering av Registreras V' [Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.
arbetsmiljouppgifter
Returering av vidaredelegering av Registreras V' [Bevaras Microweb KS
arbetsmiljouppgifter
2 Utreda arbetsmiljo
Inspektionsmeddelande fran Registreras D Bevaras Ciceron KS
arbetsmiljoverket eller annan statlig
myndighet kopplad till arbetsmiljo
Yttrande med handlingsplan utifran  |Registreras D [Bevaras Ciceron KS
inspektionsmeddelande fran
arbetsmiljoverket
Beslut fran arbetsmiljéverket Registreras D Bevaras Ciceron KS Se 1.8.2
Fordelning av arbetsmiljéuppgifter Registreras D Bevaras Ciceron KS
Returnering av arbetsmiljéuppgifter  |Registreras D |Bevaras Ciceron KS
Arlig uppfoljning/Gversyn av Registreras D [Bevaras Ciceron KS
arbetsmiljoarbete
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se anmarkning KS Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
Sammanstallning av tillbud, olycksfall |Registreras VV  [Bevaras Stratsys KS Del av det systematiska arbetsmiljéarbetet som foljs
och arbetsskador upp i Stratsys.
Utredning av arbetsmiljo Registreras D Bevaras Ciceron KS Ex. utredning av krankande sarbehandling, fysisk

arbetsmiljo. Sekretessbeddmning vid behov.
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Konsekvensbeskrivning infor beslut  Registreras D [Bevaras Ciceron KS Ingar i beslutsunderlaget infor beslut om forandring, ex.
om forandring 1.3.2.

Riskbeddmning och handlingsplan, vid Registreras D |Bevaras Ciceron KS

forandring av verksamhet

Riskbeddmning och handlingsplan, vid Registreras D  [Bevaras Ciceron KS

arbetsmiljorisk

Inkommen begédran enligt AML 6.6a [Registreras D  |Bevaras Ciceron KS

Svar pa inkommen begéran enligt 6.6a [Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Skyddsombudsstopp enligt AML 6.7 |Registreras D  |Bevaras Ciceron KS

Loneadministration

Registrera tjanstgdring och 16n Samtliga anstallningsformer och uppdrag.
Personalforteckningar och tillfalliga  |Registreras VV  |Gallras vid KS Inget som anvands utan tas ut vid behov.

rapporter inaktualitet

/Arvoden for fortroendevalda, gode Registreras V. |Bevaras 'Visma 16n KS Papperslistor som ev kommer in efter 2021 kan gallras
man, kontaktpersoner, familjehem m fl efter 2 ar.

Erséttningar och avdrag Registreras V  |Gallras efter 2 arlVisma Ién KS Gallras efter 2 ar under forutsattning att allt finns inlagt

i I16nesystemet, annars ar gallringstiden 10 ar. Ex.
friskvard, glasdgon, arbetsklader.

Loneunderlag/tjanstgorings-rapporter

Registreras V

Se anmérkning

Visma lon/Microweb

KS

Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserakningar. Om
underlaget ar momspliktigt far det inte gallras forran
efter 10 ar annars kan underlagen gallras efter 2 ar.

ar

Arbetstidsscheman Registreras V' [Bevaras Multi Acces KS Detta hanteras digitalt, de papperslistor vi far in sitter i
parm pa tjansterum gallras efter 2 ar.
Lakarintyg (ej rehabilitering) Registreras V. (Gallras 2 ar efterj/Adato KS Lakarintyg i samband med rehabutredning, se 2.7.5.1
avslutat &rende
Sjukanmaélan till Forsékringskassan  |[Registreras V' |Gallras vid Visma l6n KS Fil lases in till forsakringskassan/gul mapp.
inaktualitet
Jamkning av inkomst Registreras V  |Gallras efter 10 [Visma l6n KS Jamkning som anstallda begér for att minska skatten

men aven jamkning/skattebefrielse som studenter kan fa
nar de sommarjobbar och inte tjanar mer &n en viss
summa. Beslut kommer fran Skatteverket.

Kontrollera/berakna 16n, arvoden
och ersattningar




MORBYLANGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 71 av 146
Overtidsjournal/rapporter Registreras V' Bevaras 'Visma 16n KS Maste finnas tillganglig i 3 ar enligt Arbetsmiljo-verkets
foreskrifter. Hanteras och forvaras i 16nesystem. Kan
gallras om de ar mojligt, annars far de ligga kvar i
I6nesystem. Sérskilt beslut om gallring kan tas vid
systembyte.
Underlag om semestervéxling Registreras V  |Gallras efter 1 arParm/Top desk/ KS
'Visma 16n
Facklig tid Registreras V. |Bevaras Visma I6n KS Se dven 1.3.4 Samverka med fackliga organisationer.
Kan &ven rapporteras direkt i tidrapporteringssystem.
Personalstatistik Registreras V' [Se anmarkning [Qlick KS Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet, uttag fran system till
\verksamhetsuppféljning.
Lonefil/bokforingsfil Registreras V' [Se anmarkning/ [Visma l6n KS Skickas fran Visma I6n till Visma ekonomi.
Gallras efter 2 ar|
\Verkstéalla 16n, arvoden och
ersattningar
Kontrollera och genomfora
avstdmningar infor I6neutbetalning
Kontrollistor Registreras V  |Gallras vid Visma 16n KS
inaktualitet
Fellistor Registreras V  |Gallras vid 'Visma l6n KS
inaktualitet
Avstamningslistor Registreras V  |Gallras vid Visma 16n KS Utdrag ur l16nesystem, granskning och eventuell
inaktualitet korrigering.
Bankfil Registreras V  [Se anmadrkning/ [G-mapp KS Skickas fran visma I6n till banken.
Gallras efter 2 ar|
Avstamningslistor av betydelse for Gallras efter 7 ar| Ex. Banklista, avstamningslista med konterad
kontroll av transaktionsinformation information till aktuellt ekonomisystem,
avstamningslistor for intresseavdrag, ex. fackavdrag och
forsékringar.
Bankkvittens Registreras V  |Gallras efter 2-44G-mapp/Parm KS Fran Banken att betalning av 16n har utforts. | parm med
7 ar fysisk kvittens.
Rapportera kontrolluppgifter
Underlag for AGI uppgifter Registreras V  [Fran 2019 kan  Visma I6n KS Ex. rattningar, omprovningsbeslut. Utdrag ur l6ne-

de gallras efter 7
ar.

system, skatt och arbetsgivaravgifter pa individniva
skickas manadsvis till skatteverket. Inlast underlag finns

i gulmapp pa I:. Gallras efter 10 ar fram till 2018.
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Arbetsgivardeklaration

Gallras efter 7
ar, se aven 2.4.8

Fran inkomstaret 2019 lamnas arbetsgivardeklaration
manadsvis till Skatteverket. Arbets-givardeklarationen
innehaller uppgifter om ersattning, avdragen skatt samt
arbetsgivar-avgifter. Redovisning och information om
inkomst ges till anstallda varje manad via léne-
specifikationen. Den anstéllde kan sjalv hdmta ut
kontrolluppgift hos Skatteverket via Mina Sidor.

9 Utméta I6n

Beslut pa krav pa utmétning i 16n Registreras V  |Gallras efter 7 arVisma lén/Microweb|KS Lonehandlaggare far skriftligt besked om utmétning
fran Kronofogdemyndigheten. Uppgifter fors in i
I6nesystem. Gallras 2 ar efter att utmatningen upphort.

Intresseavdragslistor for utmatning, Gallras efter 7 ar| Se &dven 2.4.3

fackliga avdrag m m

9 Aterkrava 16n
Aterbetalda loneskulder Registreras V  |Se anmérkning KS Utdrag fran lonesystem, skickas till ekonomi for
Gallras efter 2 ar| fakturering, nar ingen 16n finns gallring efter 2 ar.
Fakturaunderlag for aterbetalning av Gallras efter 7 ar Se aven 2.4.3
16n
10 Pension Personalakt = Microweb
10 Pensioner

Anmalan om pension Registreras V' [Bevaras Microweb Forvaras i personalakt. Se dven 2.7.9.1. Avser ansokan
om entledigande for att ta pension. Ansékan om pension
hanteras ofta av pensionsbolag, ex. KPA, men kopia
kan bevaras hos kommunen. Géller da anstallda fore
1997.

Egen uppséagning for pension Registreras V. |Bevaras 'Visma 16n/ KS Forvaras i personalakt/Microweb. Pensionsbolaget

Microweb skickar detta till kommunen nar nagon far tjanste-
pension. Kan ske digitalt.

Blankett fran Skandia dar vi Registreras V  |Gallras vid Microweb KS Skandia skickar till kommunen nar nadgon onskar ta ut

godkénner/avbdjer pensionsunderlag inaktualitet tjanstepension.

(beslut om pension)

AFA-beslut Registreras V' |Bevaras Microweb Ex manadsersattning AGS/KL med premie-
befrielseforsakring. Kan gallras vid pensions-avgang,
men kan behdvas langre om personen avlider och
kommunen &r sista arbetsgivare. Forvaras i
personalakt/Microweb.

Pensionsldsningar avtal om sérskilda, [RegistrerasVV  |Bevaras Microweb KS Forvaras i personalakt/Microweb.

I6nevéxling och alternativ KAP-KL

Pensionsunderlag och beslut, Registreras V  |Gallras vid Parm tjansterum KS Information fran Skandia om anstéllda som kommer att

aktualiseringar inaktualitet fa pension utifran alder.
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10 Rapportera till pensionsmyndighet Hanteras av Skandia. Pensionsvalet administerar.
Kontoutdrag fran pensionsbolag Gallras efter Ex uppgift fran KPA eller Skandia om utbetalade
7 ar pensioner under aret. Tas ut och kan finnas som bilaga i
arshokslut.
Redovisningssammanstallning Registreras V  |Gallras efter 10 [T: KS Finns i Skandia 2.0, redovisningssammanstallning ingar
ar i bokslutet.
Premier rapporterade till Registreras V' |Gallras vid KS Finns i Skandia 2.0, summering fran (Visma lon)
Pensionsmyndigheten inaktualitet skickas per kvartal, halv och helar till HR som
rapporterar in till Skandia.
Hel- och delarsrapporter till Skandia |Registreras V  |Gallras vid KS Fil hamtas ifran Visma 16n, lases in till Skandia, borde
inaktualitet kunna gallras efter inldsning hos Skandia.
Pensionsfiler Registreras V  |Gallras vid KS
inaktualitet
11 IT och telefoni
11 Inféra IT-system
Utredning/underlag/forstudie Registreras D [Se anmarkning Alla Se 1.6.2 Projekt
nadmnder
Riskanalys for system Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Kravspecifikation Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Avtal med leverantor Registreras D [Se anmarkning Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
ndmnder
Korrespondens med leverantor av vikt [Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Korrespondens, rutinméssig Gallras vid Alla Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.
inaktualitet ndmnder
Leveransgodkénnande Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Inbjudan till utbildning Gallras vid Alla
inaktualitet ndmnder
Internt utbildningsmaterial Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Rutin for inférande av system Registreras D |Se anmdrkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument.
ndmnder
11 Forvalta I T-system Programvaror, forvaltning, utveckling av system,
behdrigheter, Gverenskommelse om serviceniva mm
Systeminventeringar Registreras V' Bevaras TopDesk Alla

namnder
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Systemlista med behandling- och Registreras V' Bevaras TopDesk Alla Uppdateras I6pande. Nodvéndig information for att
systemdokumentation (verksamhet, ndmnder forsta de enskilda posternas behandling och éverblicka
forstaelse och teknisk dokumentation) verskamhetssystemet. Innehaller bl a beskrivningar,
samlingsplan och redovisnings-plan. OBS! Kan
innehalla sekretess i form av affarshemligheter och ska
da registreras i dokument- och arendehanteringssystem.
Behdorighetsuppgifter Registreras V' |Gallras vid Indoc/aktuellt Alla Bestallningar och annan hantering av behorigheter till
inaktualitet \verksamhetssystem jndmnder system.
Dokumentation om metoder och Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
\verktyg for verksamhetssystem inaktualitet namnder
Driftplan for system Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Overenskommelse mellan IT och systemagaren.
ndmnder
Forvaltningsplan for system Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Systemforvaltarens plan.
nadmnder
Informationsklassning Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Nar stora forandringar i klassningen gors.
nadmnder
Riskanalys for system Registreras D Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Nar riskanalys med stora forandringar gjorts.
ndmnder
Roll- och ansvarsbeskrivningar Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet ndmnder
Rutinbeskrivningar Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Rutiner for kontroller Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet ndmnder
Rutiner for versionshantering Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Rutiner for utvarderingar Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Installationsmanualer Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Licensforteckning Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet namnder
Programlicens Registreras V  |Gallras vid TopDesk Alla
inaktualitet ndmnder
Kontinuitet- och driftsplaner Registreras V' Bevaras TopDesk Alla
ndmnder
Systemloggar, forandringar i systemet |Registreras V  [Se anmadrkning [TopDesk Alla
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Systemloggar, In- och Registreras V  |Se anmarkning [Verksamhetssystem |Alla Har kravs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa
utloggningsstatistik namnder verksamheter maste spara loggar i 10 ar, ex hélso- och

sjukvard och ekonomi.
SITHS-kort Registreras Se anmarkning Alla Se 5.5.3.4 Informationssakerhet (atkomst till
namnder information).
GDPR-loggning Registreras Se anmarkning Alla Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandlingar.
namnder
11 IT teknisk infrastruktur Tillnor IT och hanteras i OKF
Dokumentation om teknisk Registreras Se anmérkning |G: IT Uppdateras l6pande. Bevaras i urval. Kontakta
infrastruktur Sydarkivera vid fragor.
Systemuppbyggnad Registreras Se anmarkning (G: IT Uppdateras I6pande
Flodesscheman Registreras Se anmarkning (G: IT Uppdateras I6pande
Beroenden/relationer Registreras Se anmarkning (G: IT Uppdateras I6pande
Register dver teknisk utrustning Registreras Se anmarkning (G: IT Uppdateras I6pande
11 Telefoni och véxel
Avtal med leverantor (vaxel) Registreras Se anmarkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal
Dokumentation Registreras Se anmérkning KS Se 2.11.2 Forvalta IT-system
Bestallning av abonnemang Registreras V  |Gallras vid TopDesk KS Nar anstallningen har upphort.
inaktualitet
Andring av abonnemang Registreras V  |Gallras vid TopDesk KS Nar anstaliningen har upphort.
inaktualitet
Uppségning av abonnemang Registreras V  |Gallras vid TopDesk KS Nar anstallningen har upphort.
inaktualitet
Uppgifter om telefon kopplad till Registreras V  |Gallras vid TopDesk KS Nar anstaliningen har upphort.
anstéllning inaktualitet
11 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmalningar ~ |Registreras V' Gallras vid TopDesk KS
och drenden gallande telefoni och it. inaktualitet
12 Fordon och materiel
12 Fordon
Fordonsplan/register éver fordon Registreras Revideras Excelfil/Intrandtet  [KS Investering/planering. Revideras fortldpande. Fordons-
fortldpande Fleet intelligence chefen har alla uppgifter betraffande vara bilar i eget
(Portify) register.
Kaorjournal/fardskrivarblad Registreras V  |Gallras efter 10 |Abax KS \Webbbaserat avtal (digital korjournal).
ar
Kvitton pa bréansle och tillbehor Registreras V. (Gallras efter 7 arProccedo KS \Via ekonomi, kvitton sparas hos fordonschefen.
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Fordonsforsakring Registreras Se anmarkning KS Se 5.6.2. Forsékra egendom.
Besiktningsprotokoll Registreras Gallras vid KS

inaktualitet
Servicelogg Registreras Bevaras G:/ Excelfil KS
Servicebok Registreras KS Respektive bil.
Instruktioner per fordon Registreras Gallras nér KS Intranatet och i respektive bil.

Kdpeavtal med garanti

Registreras D

Gallras nar
fordonet inte
langre &gs av
kommun/bolag/
forbund

G:/ Excelfil/ Ciceron

KS/KTN

Registreringsbevis Registreras Gallras nér KS Bla sparas i parm och gul i respektive bil.
fordonet inte
langre ags av
kommun/bolag/
forbund
Arssammanstallning Registreras Se anmarkning [G:/Excelfil KS Kostnader fordelat per bil till ekonomienheten.
12 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll, logistik Registreras Gallras 2 ar efter| KS I respektive bil.
avtalstiden
utgang
Garantihandlingar Registreras Gallras nar G:/Excelfil KS
garantin/avtalet
har gatt ut
Materialinventarium Registreras Gallras vid T:,W:/ Excelfil och |KS
inaktualitet Parm
13 Interna servicefunktioner
13 Lokalbokningar
Bokningar Registreras Gallras vid InterBookGo/ Galler bade digitala och analoga bokningar av lokaler
inaktualitet bokning via Outlook som bokas internt och externt. Vid uthyrning av
sporthallar till idrottsforeningar se 10.9
Idrottsanlédggningar.
13 Transportmedelsbokningar
Bokningar/kdérning mellan biblioteken [Registreras Gallras vid G:/Excelfil KS Se 2.4.5 Fakturera internt (Internfakturering).

inaktualitet
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13 Posthantering

Avtal med posten Registreras Se anmarkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal

Kvittenser, rek brev Registreras Se anmarkning KS Rek brev bokas via Postnords digitala tjanst packsoft
online. Kvittensen finns digitalt i systemet packsoft
online under 4 manader.

Kvittenser, paket Registreras Se anmarkning KS Rek brev bokas via Postnords digitala tjanst packsoft
online. Kvittensen finns digitalt i systemet packsoft
online under 4 manader.

Kvittenser, vardeforsandelser Registreras Se anmarkning KS Rek brev bokas via Postnords digitala tjanst packsoft
online. Kvittensen finns digitalt i systemet packsoft
online under 4 manader.

Faktura for frankering Registreras Se anmarkning KS Utgéaende post som brev, paket och rek skickas till
IAlvesta for frankering, faktura varannan vecka.

14 Tillagnings- och mottagningskok

14 Planera och forbereda maltider
Protokoll/minnesanteckningar fran Registreras Se anmérkning KS Se 1.5.6 Forum for samrad
kostrad eller motsvarande
Protokoll/métesanteckningar vid Registreras Se anmarkning KS Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
ledningsgruppsmoéten for

verksamhetsomradet

Matsedlar, naringstabell. Aven de Registreras V | Bevaras Mashie KS
matsedlar som kan finnas for
specialkost, vegetarisk kost etc.
Inkdpslistor Registreras Gallras vid KS
inaktualitet
Underlag bestéllning av livsmedel Registreras Se anmérkning KS Se 2.4.5 Fakturera internt
som genererar faktura
Foljesedlar Registreras Gallras vid KS
inaktualitet
Prislistor for géster Registreras D | Bevaras Ciceron KS
Bestallning av Registreras V| Gallras vid Mashie KS
mat/portionsbestéllningar inaktualitet
Intyg om specialkost Registreras Gallras vid KS Foraldraintyg i parm i tillagningskok, lakarintyg
inaktualitet forvaras hos skoladministrator inlast.
Statistik Registreras Se anmarkning KS Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. Statistik antal
matgaster bevaras (ingar i budgetmallen).
Korrespondens av vikt Registreras D | Bevaras Ciceron KS
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Korrespondens, rutinméssig Registreras Gallras vid KS Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.
inaktualitet
Klagomal och synpunkter Registreras D | Se anmadrkning | Ciceron KS Se 1.5.4 Synpunkter/forslag och klagomal.
Matkuponger/bokningslista av mat Registreras Gallras vid KS
inaktualitet
Information om allergier enligt Registreras Gallras vid KS
markningslagen inaktualitet
Recept Registreras V | Gallras vid Mashie KS
inaktualitet
Egenkontroll Registreras Se anmarkning KS Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.
Enkat Registreras Se anmarkning KS Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.
141 Mijélkstod fran EU Registreras Se anmarkning KS Se 2.5.2.1 EU-bidrag
14 Cafeteria Smérblomman, Eketorp
Bestéllningsunderlag Gallras vid KTN/SN
inaktualitet
Bokningslistor Gallras efter KTN/SN
2 ar
Debiteringsunderlag Gallras efter KTN/SN Faktura underlag
2 ar
Statistik Se anmarkning KTN/SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Prislistor/ menyer Bevaras G: KTN/SN
Egenkontroll Se anmarkning KTN/SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
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A Verksamhetsomrade Kommentarer  |Gallras/Bevaras [Forvaringsplats/ /Ansvarig [Sortering [Till |Anmaérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Registrering namnd, fnalog  slut-
D Handlingstyp 'V=Verksamhets- \verksam- [arkiveringfarkiv|
system het
A D
3 SAMHALLSSERVICE
3 Borgerliga ceremonier L
3 Namngivningsceremoni
Forslag pa forrattare Gallras vid KS
inaktualitet
Namngivningsbevis Se anmarkning KS Bevis lamnas till foraldrarna. Bevaras inte hos
kommunen.
3 Borgerlig vigsel
3 1 |Forrattare
Lansstyrelsens begaran om forslag pa Registreras D |Bevaras Ciceron KS
\vigsel- och registreringsforrattare
KS beslut om forslag till vigselforrattare  [Registreras D [Bevaras Ciceron KS Beslut skickas till Lansstyrelsen.
Beslut om forordnande fran Léansstyrelsen |Registreras D Ciceron KS Beslut meddelas KS (se 2.1.2 Genomféra moten)
Information pa kommunens hemsida Se anmarkning KS Sparas i samband med att kommunens hemsida
arkiveras.
3 2 [Forberedelse vigsel
Anmalan av vigsel med 6nskat Gallras vid KS Forrattningsdatum fors in i vigselprotokollet.
forrattningsdatum inaktualitet
Svar pa anmalan om vigsel Gallras vid KS Till de berdrda.
inaktualitet
Vittnens namn Gallras vid KS Fors in i vigselprotokollet.
inaktualitet
Tolk, namn och adress Gallras vid KS Lamnas till kommunen om tolk behdvs. Ingar ofta i
inaktualitet anmalan av vigsel.
Intyg hindersprévning Bevaras Parm tjansterum KS 2 ar Utfardas av Skatteverket som skickar handlingen till
paret. Lamnas till kommunen.
Vigselintyg kopia Bevaras Parm tjansterum KS 2 ar Utfardas av Skatteverket som skickar handlingen till
paret. Ld&mnas till kommunen. Undertecknas av
\vigselforrattaren. Originalet skickas till Skatteverket
efter genomford vigsel.
\Vigselbevis Se anmarkning KS Lamnas till paret efter vigseln. Bevaras inte hos
kommunen.
\Vigselprotokoll Bevaras M:/Parm tjansterum |KS 2 ar Sammanstallning av arets vigslar skickas till

lansstyrelsen (kopior pa vigselprotokollen).
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Tjanstgoringsrapporter for km-ersattning Se anmarkning KS Km-erséttning betalas ut av kommunen. Se 2.2.2
Erséttning och arvoden till fortroendevalda.

Borgerlig begravning

Begravningsombud

KS beslut om forslag - Begravningsombud [Registreras D [Bevaras Ciceron KS Beslut skickas till Lansstyrelsen i Ostergétland.

Beslut fran Léansstyrelsen - Forordnande av [Registreras D [Bevaras Ciceron KS Lansstyrelsen utser begravningsombud. Beslutet

begravningsombud meddelas till KS (se 2.1.2 Genomfdra moten).

Ersattning/arligt som grundas pa Se anmarkning KS Hanteras av Lansstyrelsen.

befolkningsmangden i kommunen

Begravningsforrattare

Forslag pa begravningsforrattare Registreras D [Bevaras Ciceron KS

KS beslut om begravningsforrattare Registreras D |Bevaras Ciceron KS

Tjanstgoringsrapport for utbetalning av Se anmarkning KS KS beslut § 96/12 om arvode till begravnings-

arvode och km-ersattning. forréttare enligt reglementet om ekonomiska
formaner till fortroendevalda. Se 1.3.1 Styrande
dokument.

Medborgarservice Ex servicecenter, medborgarkontor

Hantera fragor

Rutinmassiga forfragningar inkomna Registreras D |Gallras 2 ar  (Ciceron/EDP Vision |Alla Om fragan resulterar i ett drende ska det registreras

forfragningar och meddelanden av tillfallig namnder och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.

betydelse eller rutinméssig karaktar.

Rutinméssiga svar och hanvisningar. Registreras D |Gallras 2 ar  [Ciceron/EDP Vision |Alla Om svar resulterar i ett &rende ska det registreras och

Utgéaende svar av tillfallig betydelse eller ndmnder bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.

rutinmassig karaktér.

'Vagledning och service Samhallsinformation, ex tolkférmedling,
hemvéndare, medborgarskap, integration.

Hemséandningsbidrag Atersokning av bidrag fér hemsandning.

Servicepolicy Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument

Ansdkan om hemséndningsbidrag Se anmarkning KS IAnsokan fylls i digitalt pa min ansokan hos
Tillvéxtverket (Region Kalmar I&n).

Beslut om hemséndningsbidrag Se anmarkning KS Beslut meddelas digital fran Region Kalmar lan.

Verka for folkhalsa

/Anvands inte, hanteras i Overgripande processer
framst under punkt 1 Demokrati och ledning.
Folkhélsorad fanns i Morbyldnga kommun tom
2018.

Verka for mangfald

Anvands inte, hanteras i évergripande processer
framst under punkt 1 Demokrati och ledning.
Jamstalldhet m.m.
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4 Extern information och kommunikation
4 Ge kommuninformation
4 Ge kommuninformation via extern webb
Extern webb Bevaras Episerver KS Hamtas en gang per ar for bevarande av Sydarkivera
enligt avtal om webbarkivering.
\Webbplatser - utomstaende externa Gallras vid 'Worldpress KS Far uppdateras I6pande och gallras. Ex bloggar pa
webbplatser som inte ligger pa inaktualitet, se separat webbplats, skolans egna webbplatser eller de
morbylanga.se anmarkning kommunala bolagens webbplatser. Om innehallet
beddms vara intressant att bevara och arkivera finns
inga hinder for det.
Nyhetsinlagg och sidor pa extern webb Se anmarkning KS I normalfallet kan nyheter och webbsidor gallras vid
inaktualitet och darmed uppdateras I6pande. En
Ogonblicksbild av webbplatsen morbylanga.se
arkiveras arligen. | vissa fall bor dock nyheter eller
sidor pa webben bevaras, t.ex. om de tillfor viktig
information om ett projekt eller vid unika situationer
som tex vissa nyheter géallande pandemin covid-19.
\Webbsidor eller nyheter som ska bevaras exporteras
till PDF/A och Registreras D. HOr webbsidan/
nyheten till ett projekt eller evenemang gors koppling
till dessa drenden i diariet.
Statistik anvandningen av extern webb och Se anmarkning KS Gallras vid inaktualitet. Bevaras och diarieférs om
sociala medier rapport exporteras for uppfoljning/utvérdering eller
liknande. Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet.
Uppladdade bilder/bildbank Gallras vid G: KS Publicerade, avpublicerade, ej publicerade bilder.
inaktualitet, se Foton eller egenskapade bilder som bevaras pa annat
anmarkning stélle, se ex informationsmaterial och publikationer.
Loggar webbplatser 30 dagar KS I/Anvandarloggar, andringsloggar. Automatisk
gallring.
Mobilapplikation Mobil-applikation  |KS Kommuninformation till medborgare.
4 Trycksaker/informationsmaterial
Informationsmaterial/publikationer Registeras D Bevaras Ciceron/ EDP Vision |Alla IAvser information till allménheten i form av t ex
namnder broschyr, programblad, affisch, textdokument pa

hemsida, portal etc. Ett exemplar av varje
informationsmaterial bevaras, t ex kommunkartor,
informationsbroschyrer, turistbroschyr m.m.
Diariefors och bevaras av den som skapar materialet.
Hor publikationen till ett projekt eller evenemang
gors koppling till dessa arenden i diariet. Ovriga
handlingar gallras vid inaktualitet.
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Trycksaker Bevaras Alla Egenskapat informationsmaterial och publikationer
namnder som trycks upp av verksamheten sjélv. Ett fysiskt
arkivexemplar bevaras. 7 exemplar sparas som
pliktexemplar.
Informationsfilmer Bevaras G: KS
Sociala medier Se anmarkning KS Om man upptécker inlagg som innehaller
sekretessbelagd eller krankande information eller
leder till ett &rende ska dessa omedelbart tas bort
samt tas om hand for diarieféring och handl&ggning,
se den process fragan tillhor.
Nyhetsbrev Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla Ex néringslivsenhetens nyhetsbrev till foretag samt
namnder kulturféreningar.
Kungorelse Se anmérkning Alla Se 2.1.2 Genomfdra méten.
nadmnder
Unikt framtagna kringprodukter Registeras D |Bevaras Ciceron KS En unikt framtagen kringprodukt for kommunens
rakning bevaras ett "arkivexemplar" (t ex foremal
forsett med kommunvapen eller logotyp). I annat fall
dokumenteras gavan i bild.
Pliktexemplar och E-plikt Bevaras hos Alla Ett exemplar av alla de filer som vénder sig till
Kungliga ndmnder allmanheten och som finns pa webbsidan och som
Biblioteket ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB. Analoga
(KB) broschyrer som trycks upp i mer dn 30 exemplar
lamnas 7 exemplar till registrator pa
kommunkansliet.
'Verksamhetens/kommunens historia Bevaras Alla Sammanstallning av verksamhets/kommuns historia
ndmnder och publicering externt hor till 3.4.1 Ge
kommuninformation.
Meddelande om eldningsférbud Gallras vid KS
inaktualitet
Meddelanden till allménheten Gallras vid Alla T ex avstdngningar av gator, vagar, VA m.m.
inaktualitet namnder
3 |Ge kommuninformation via press
Pressmeddelande Bevaras KS
/Annonser, original Bevaras
/Annonskorrektur, original - Producerat av Gallras vid
extern part (ex tidning) inaktualitet
Publicerad annons i papperstidning eller pa Gallras vid
webben inaktualitet
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Korrespondens med
mediaforetag/tidning/tidskrift
4 Evenemang och aktiviteter for T ex ta emot ansokningar och hantera utdelande av
kommuninvanare svenska flaggor, valkomnande for nyinflyttade,
studiebesok hos kommunens verksamheter.
/Ansdkningar om evenemang Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Beslut om anordnande eller deltagande Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Inbjudningar till evenemang Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Dokumentation Registeras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
10 Bidrag och samarbetsavtal (sponsring)
till externa aktorer
10 Bidrag till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag,
friskolor, kommuner/myndigheter,
idrottsféreningar.
/Ansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nédmnder
10 Samarbetsavtal med organisationer
/Ansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Samarbetsavtal Se anmarkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
nadmnder
10 Bidrag till enskilda Ej bistand. T ex byggnadsvardsdbidrag, som inte
ingar under foreningsbidrag.
/Ansodkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
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Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
nadmnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
10 1 [Samarbetsavtal med enskilda
/Ansdkan Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Delegationsbeslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Tjansteskrivelse Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
namnder
Protokollsutdrag/beslut Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP Vision |Alla
ndmnder
Samarbetsavtal Se anmérkning [Ciceron/EDP Vision |Alla Se 2.6.4 Forvalta avtal
ndmnder




I6pande

MORBYLANGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 85 av 146
A Verksamhetsomrade Kommentarer | Gallras/ Forvaringsplats/ | Ansvarig | Sortering | Till [ Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Bevaras registrering ndmnd, analog | slut-
D Handlingstyp V= Verksamhets verksamhet| arkivering| arkiv
system
A D
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 Byggnader och anlaggningar MBAB forvaltar vara fastigheter
4 Uthyrning Avtal med MBAB géllande bostadsférmedling samt
uthyrning av bostéder till nyanlanda. Urvalsbe-
varande 5,15,25 resten gallras 5 ar efter sista
anteckning.
Uthyrningspolicy bilaga till Registreras D | Bevaras Ciceron/AVT | KTN/SN Tilldelning av bostader och typ av lagenhet
forvaltningsavtal
Avtal med MBAB (forvaltningsavtal) Se anmarkning KTN/SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal med MBAB (borgensatagande) Se anmarkning KTN/SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
Hyreskontrakt (forstahandskontrakt) Registreras V |Bevaras Accorda/ KTN/SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i parm
procapita tjansterum
Andrahandskontrakt Registreras V | Bevaras Accorda/ KTN/SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i parm
procapita tjansterum
Faktura underlag pa andrahandskontrakt Se anmarkning KTN/SN Se 2.4 Ekonomiadministration
Overlatelse (individens Registreras V | Bevaras Accorda/ KTN/SN Personakten/ tidigare kontrakt finns i parm tjansterum
forstahandskontrakt) procapita
Nyckelkvittenser Registreras VV | Gallras vid Accorda/ KTN/SN Aldre kvittenser finns i parm pa tjansterum for AME.
inaktualitet procapita
Felanmélan Gallras vid Vid andrahandskontrakt felanméler hyresgésten till
inaktualitet AME som vidarebefordrar felanmélan till MBAB.
IFOs hyresgaster felanméler de direkt till MBAB
Uppsagningsblankett Registreras VV | Gallras efter Accorda/ KTN/SN Uppségning for andrahandskontrakt till AME.
2ar procapita Tidigare uppsagningar finns i parm pa tjansterum.
Besiktningsprotokoll rérande Registreras VV | Gallras efter | Accorda/ KTN/SN Tidigare besiktningsprotokoll i parm pa tjansterum
uthyrning 2 ar procapita
Faktura underlag vid slutstad vid Se anmérkning Om stadning ej gar igenom besiktningen skickas
behov faktura pa slutstadningen till tidigare hyresgast. Se
2.4 Ekonomiadministration
Hyresregister/statistik Uppdateras G:/procapita KTN/SN IFO kan plocka ut ifran procapita
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A Verksamhetsomrade Kommentarer |Gallras/ Bevaras [Forvaringsplats/ |Ansvarig (Sortering [Till |[Anmaérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ registrering namnd, analog  [slut-
D Handlingstyp 'V=Verksamhets \verksamhet farkiveringlarkiv
-system
A
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5 Krisberedskap
5 Risker och sarbarhet
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
2006:544) mandat-period kopia till 1ansstyrelsen. Sekretess OSL
18:13
5 Planera krisledning
Ledningsplan (SFS 2006:544) Plan for Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
hantering av extraordindra handelser mandatperiod kopia till l&nsstyrelsen. Delvis sekretess
OSL 18:13 eller 15:2.
Styrdokument for kommunens arbete med Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
krisberedskap mandatperiod kopia till l&nsstyrelsen. Delvis sekretess
OSL 18:13 eller 15:2.
Reglemente for krisledningsndmnden Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument, revideras vid ny
mandatperiod.
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag tex Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument. OSL 18:13 eller 15:2
pandemiplan
Ovnings- och utbildningsplan Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument. Beslutas av
kommundirektdr och uppdateras I6pande.
Kriskommunikationsplan Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument.
5 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och vning (SFS 2006:544)
Dokumentation fran évning Se anmarkning KS Gallras om informationen finns med i slutrapporten.
Loggbok Se anmérkning KS
Slutrapport Registreras D [Bevaras Ciceron KS
5 Geografiskt omradesansvar SFS 2006:544
Protokoll fran lokala inriktnings- och Registreras D  |Bevaras Ciceron KS
samordningsfunktioner
Avtal med FFO (frivillighetsorganisationer) Registreras D |Bevaras Ciceron/AVT  [KS
5 Rapportera krisberedskap SFS 2006:544
Redovisning av aktiviteter Registreras D [Bevaras Ciceron KS Arlig rapport till lansstyrelsen. Sekretess OSL 18:13
Redovisning av MSB bidrag Registreras D [Bevaras Ciceron KS Arlig rapport till lansstyrelsen.

Kommunalt krisstod
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Protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter avslutad handelse. Sekretess OSL
18:13
Kontaktlista Gallras vid KS Sekretess enligt OSL 18:13
inaktualitet
Rutiner Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
Kriskommunikation
Meddelande VMA (varningsmeddelande Se anmarkning KS Hanteras av kommunen eller rdéddningstjansten via
allmanheten) SOS krisberedskap.
Information via hemsida och digitala Se anmérkning KS Se 3.4 Extern information och kommunikation.
kanaler
Totalforsvar/Civilt férsvar och
beredskap
Skydd av befolkning
Skyddsrum
Ritningar dver befintliga skyddsrum Registreras D [Bevaras KS
Skyddsrumsregister Se anmarkning
Beslut fran lansstyrelsen om avveckling av |[Registreras D [Bevaras KS
skyddsrum
Foreldggande gentemot fastighetségare Registreras D [Bevaras KS
Dokumentation fran kontroll av skyddsrum |Registreras D [Bevaras KS
i kommunala fastigheter
Redovisning av underhallsplan for Gallras vid KS
skyddsrum i kommunala fastigheter inaktualitet
Plan for iordningstéllande av skyddsrum i Gallras vid KS
kommunala fastigheter i handelse av krig inaktualitet
Redovisning av skyddsrumsyttrande gors av Se anmérkning KS
skyddsrumssakkunnig i samband med vissa
byggprojekt
Korrespondens med skyddsrumssakkunnig Se anmérkning KS
Information till skyddsrumskartan (MSB) Gallras vid KS
inaktualitet
Statusrapporter pa sikerhetsutrustning Registreras D [Bevaras Ciceron/ KS Brandlarm, brandsléckare, dverlevnadsdréakt mm.
Hemliga diariet
Civilt forsvar
Krigsplacering Registreras D (Gallras efter 10 [Ciceron/ KS
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Disponibilitetskontroll Registreras D |Gallras vid Ciceron/ KS Utdrag fran Rekryteringsmyndigheten.
inaktualitet hemliga diariet
Styrel Registreras D [Bevaras Ciceron/ KS Kopia till lansstyrelsen.
hemliga diariet

Varningssystem (VMA) Viktigt meddelande till allmanheten, VMA
varningssystem vid allvarliga handelser.
'Varningar formedlas via information i radio och
TV, samt i vissa fall via utomhus-varningssystemet
""Hesa Fredrik' (MSB)

Avtal om VMA Registreras Bevaras Ciceron/AVT  [KS

Hantera krissituationer

Krisledningsnd@mnden

Protokoll Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som 6vriga namnder

Tjansteskrivelse Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som 6vriga ndmnder

Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hanteras som 6vriga namnder

Loggar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att handelsen &r avslutad. Ev.
sekretess OSL 18:13

Uppfoéljningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att handelsen &r avslutad. Ev.
Sekretess OSL 18:13

Kommunens krisorganisation

Planer Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument

Organisationsschema Registreras D |Bevaras Ciceron KS Kan ingd i kommunens krishanteringsplaner.
Sekretess OSL 18:13

Loggar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Loggning av aktiviteter och héndelser under
krissituation. Diariefors efter att hdndelsen ar
avslutad. Ev. sekretess OSL 18:13

Uppfdljningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS Diariefors efter att handelsen &r avslutad. Ev.
sekretess OSL 18:13

Dokumentation &ver ledningscentral Registreras D  |Bevaras Ciceron KS Sekretess OSL 18:13

Kontaktlistor Sekretess OSL 18:13

Avtal Registreras D  |Bevaras Ciceron/AVT  [KS

Sarskilda atgarder i krissituation

Uppfodljningar Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Beslut Bevaras Ciceron KS

Stodpaket Registreras D [Bevaras Ciceron KS

Skydd och sékerhet
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Skydda byggnader och egendom Las, larm och évervakning.
Skalskydd/Las och larm
Ansdkan om kameradvervakning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

ndmnder
Utredningar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

namnder
Tillstand Registreras D |Bevaras Ciceron Alla

namnder
Avslag Registreras D |Bevaras Ciceron Alla

ndmnder
Besvérshanvisning Registreras D [Bevaras Ciceron Alla

ndmnder
Fellarmrapporter (fran SOS eller Gallras efter 2 Alla /Abonnemang star respektive verksamhet for.
bevakningsforetag) ar ndmnder
Forteckningar 6ver larmnummer och Gallras vid Alla
kontaktpersoner inaktualitet namnder
Forteckningar 6ver utlamnade kort och Gallras efter 10 SN Dvs 10 ar efter inaktualitet, endast legitimerad
nycklar till lakemedelsforrad ar sjukskoterska har tillgang till lakemedelsforrad.
Kvittenser for nycklar, inga kvittenser pa Gallras efter 2 Alla Kvittens av nycklar till kommunhuset hanteras av
taggar. Passerkort, behdrigheter ar ndmnder central administration, parm tjansterum. Taggar till
till IT-system m.m. kommunhuset ldmnas ut av servicecenter. Behorig-

heter till IT-system. Se 2.11.2 Forvalta IT-system.

Forteckningar 6ver tjanstelD-kort (SITHS) Se anmarkning Alla Se 5.5.3.4 Informationssakerhet (dtkomst till

ndmnder information)
Larmlistor Gallras vid Alla

inaktualitet namnder
Larmplan for olika situationer Gallras vid Alla Uppdateras kontinuerligt.
inaktualitet namnder
Larmrapporter (fran SOS eller Gallras vid Alla
bevakningsforetag) inaktualitet namnder
Rapport om avvikelser av larm som inte gatt Gallras vid Alla Till SOS
som de ska inaktualitet namnder
Systematiskt brandskyddsarbete SBA, varje verksamhetsomradeschef har ansvaret
tillsammans med MBAB.

Brandskyddspolicy Se anmérkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument

namnder
Protokoll fran brandskyddsrond Registreras D [Bevaras Ciceron Rond som utfors av chef och skyddsombud.
Protokoll fran brandskyddsrond med Registreras D [Bevaras Ciceron
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Byggnads- och verksamhetsheskrivning Registreras D [Bevaras Ciceron Bestar av byggnadsritning samt dokument som visar
byggnadens utformning, byggnads-material samt
l&ge. For kulturhistoriskt véardefulla byggnader bor
dess kulturhistoriska vérde beskrivas.
Brandbeskrivning Registreras D |Bevaras Ciceron En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
brandskyddsritning som visar det byggnads-tekniska
brandskyddet samt brandskydds-installationer samt
ett dokument som beskriver hur dessa fungerar och
samverkar.
Riskinventering Registreras D |Bevaras Ciceron/EDP  |Alla I samband med systematiskt brandskyddsarbete kan
Vision namnder riskkalla definieras som nagonting (t ex ett amne, en
aktivitet eller teknisk utrustning) som kan orsaka en
brand eller forvérra foljderna av en brand.
Brandskyddsorganisation Se anmarkning Alla Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska
namnder \vara k&nda av alla inom verksamheten.
Utbildning Se anmérkning Alla Hanteras av rdddningstjansten.Alla berdrda ska vara
namnder utbildade, 6vade och ha tillracklig kunskap om de
uppgifter de férvantas utfora.
Brandskyddsregler Se anmarkning Alla Ett eget regelverk éver brandskyddet. Syftet med
namnder reglerna ar att tydliggora vad som ér tillatet och inte
tillatet inom verksamheten, for att forhindra uppkomst
och spridning av brand. Se 1.3.1 Styrande dokument.
Kontrollsystem Gallras vid Regelbundna kontroller och underhall ska
inaktualitet genomfdras. Utrymningsvégar, rékluckor,
brandddrrar och slackutrustning maste kontrolleras.
Uppféljning Registreras D [Bevaras Ciceron/EDP  |Alla Uppféljning maste goras i det systematiska
Vision ndmnder brandskyddsarbetet och kontrollera att man utvarderat
och utfort atgarder. Till uppfoljning bor dven finnas
en tillbudsrapportering dar det framgar de
brandtillbud som har uppstatt samt vilka atgarder
detta har foranlett.
Informationssakerhet
Informationssakerhet
Informationssékerhetspolicy Se anmérkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
namnder
Informationssakerhetsinstruktioner och Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
rutiner namnder
Informationssakerhet IT-organisation Se anmarkning Alla Se 1.3.1 Styrande dokument
nadmnder
Checklistor Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Se 1.5 Kvalitetsledning
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Utvérderingar Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Se 1.5 Kvalitetsledning
ndmnder
Tele/radio, systemuppbyggnad Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
namnder
Tillstand fran Post- och telestyrelsen Registreras D |Bevaras Ciceron Alla
namnder
Systeminventeringar Se anmarkning Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
ndmnder
Informationssakerhet (dtkomst till
information)
Dokumentation av behdrighetsnivarer i IT- Gallras vid
system inaktualitet
Behdrighetsuppgifter Se anmarkning Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
ndmnder
Systemloggar Se anmarkning Alla Se 2.11.2 Forvalta IT-system.
nadmnder
Informationssékerhetsklassning Se anmérkning Alla Se 2.11.2 Forvalta 1T-system.
nadmnder
Systemsakerhetsanalys Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
namnder
Rattighetsinformation Registreras D [Bevaras Ciceron Alla
nédmnder
SITHS-kort Gallras nar Inera Alla Bestallning fran chef pa anstallda som behover
anstéliningen  webbsystem/SIT ndmnder legitimera sig i tjansten, fors in i systemet och
har upphort/  HS pappersbestallningen sparas i 2 ar, parm pa
kortet klipps tjansterum.
sonder

GDPR-loggning

Se anmarkning

Alla
namnder

Se 1.12.3 Personuppgiftsbehandling

Medgivande om tillgang till
verksamhetssystem for formyndare

Registreras D

Gallras 2 ar
efter att de

upphort att

gélla

Ex i samband med skolgdng med myndiga barn eller
familjehem.

Sakerhetsskydd

Séakerhetsskyddslagen (2018:585). Handlingar som
omfattas av sékerhetsskydd &r sakerhetsskydds-
klassificerade (hemliga) och far endast hanteras av
behorig personal enl kommunens rutiner for

sakerhetsskydd.
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Hantering av sdkerhetsskydds-
klassificerade handligar

Sakerhetskyddsklassificerade handlingar som
uppstar i olika processer inom verksamheterna
klassificeras, registreras, hanteras och férvaras
enligt kommunens rutiner for sdkerhetsskydd.
Endast behorig personal far hantera sékerhets-
skyddsklassificerade handlingar.

Riktlinje och rutiner for hantering av Se anmarkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
hemliga handlingar
Dokumentation av hemliga handlingar etc  |Registreras D |Gallras efter 10 |Ciceron/ KS
ar Hemliga diariet
Hemligt diarium Bevaras KS
Sékerhets- och vardehandlingar. Registreras D |Gallras 1 ar Ciceron/ KS Kryptonycklar gallras enligt lagkrav.
Identifikationsordning/kryptonycklar efter att de Hemliga diariet
upphort att
gélla
Loggar Registreras D |Gallras efter 10 |Ciceron/ KS
ar Hemliga diariet
Sékerhetsskyddsklassning av befattning Registreras D (Gallras efter 10 [Ciceron/ KS
ar Hemliga diariet
Upphorande av sékerhetsklassad befattning [Registreras D |Gallras efter 10 (Ciceron/ KS
ar Hemliga diariet
Tjansteskrivelse Registeras D  [Bevaras Ciceron/ KS
Hemliga diariet
Protokollsutdrag/beslut Registreras D [Bevaras Ciceron/ KS
Hemliga diariet
Register och forteckningar Se anmérkning KS Gallras/bevaras enligt lagkrav.
Kvittenser Se anmérkning KS Gallras/bevaras enligt lagkrav.
Sékerhetsprovning av personal, handlingar |Registreras D (Gallras efter 10 [Ciceron/ KS
rorande registerkontroll och sérskild ar Hemliga diariet
personutredning
Atertagande av sakerhetsprovad personal  [Registreras D |Gallras efter 10 [Ciceron/ KS
ar Hemliga diariet
Sékerhetsskyddsanalys-/plan Registreras D [Bevaras Ciceron/ KS Sakerhetsskyddsanalys faststalls av kommundirektor,
Hemliga diariet sékerhetsskyddsplan faststélls av
sakerhetsskyddschef.
Tillsyn Se anmarkning KS Se 1.8.1 Tillsyn fran tillsynsmyndighet.
Personskydd Sker vanligtvis i samverkan mellan personal-

avdelningen, polis och sékerhetsfunktionen
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Utredning om personskydd Registreras D [Bevaras Ciceron KS Hotbild, riskbeddmning m.m
Beslut om personskydd Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Sékerhet for brukare
Register dver innehavare av Registreras V  |Gallras vid DoroCare/ Icare |[SN
trygghetstelefon/-larm inaktualitet online
Larmloggar Se anmérkning |Zafe SN Kontroll gors i systemet.
Larmrapporter med register/ Registreras V  |Gallras efter 5 4|Procapita SN IAvvikelser skrivs in i procapita.
avvikelserapport
Nyckelkvittenser till boende pA SABO Gallras efter 2 |Parm tjansterum |SN Efter upphord service.
ar
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Gallras efter 2 |Phoniro SN Phoniro anvands inom hemtjénst.
ar
Register dver brukares nycklar Registreras V  |Gallras vid Key win SN Uppdateras kontinuerligt, finns i system key win.
inaktualitet
E-tillsyn i hemmet/boendet Registreras V Procapita/ SN Tillsynen i phoniro, utredningen i Procapita (bistands-
phoniro beddmning), handelsen dokumenteras i Procapita.
Anmala till polis
Polisanmélningar, allménna Registreras D [Bevaras Ciceron KS N&ar kommunen polisanmaéler.
Polisanmélningar vald och hot mot personal [Registreras D  [Bevaras Ciceron KS N&r kommunen polisanméler.
Polisanmélningar gallande vald och hot mot [Registreras D  [Bevaras Ciceron KS N&r kommunen polisanméler.
fortroendevalda
Polisanmélningar mot personal Registreras D [Bevaras Ciceron KS N&ar kommunen polisanmaéler. Forvaras i personalakt.
Polisanmélningar, rérande elever Registreras D [Bevaras Ciceron UN Nar kommunen polisanmaéler. Forvaras i elevakt.
Polisanmdlningar mot kommunen Registreras D  |Bevaras Ciceron KS Nér nagon polisanmaler kommunen och det inte hor
till ndgon annat drende.
Forsakringar
Forsakra personer IAnsvar- och olycksfallsférsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
\vara skada som inte tacks av forsakring.
Olycksfall elever, arbets-marknadspolitiska
atgarder, gode man mfl.
Personfdrsakringar, avtal Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Olycksfallsforsakringar, avtal Se anmarkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Forsakringshandlingar, inaktuella Gallras efter 2 KS

ar

Forsakra egendom

Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
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Ansvars- och olycksfallsférsakringar, avtal Se anmarkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Sakforsakringar, avtal Se anmarkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Forsakringshandlingar, inaktuella Gallras efter 2 KS
ar
Skade- och tillbudsrapportering Galler anstéllda, elever, fortroendevalda
Ansvarsskada Om en person orsakar en annan person skada genom
vardsloshet kan den som orsakat skadan bli
skadestandsskyldig.
Skadeanmalningar (skador, stélder och Registreras D [Bevaras Ciceron KS
erséttningar)
Egendomsskada
Skadeanmaélningar (skador, stolder och Registreras D [Bevaras Ciceron Alla Skador pa egendom anmals direkt till
erséttningar) namnder forsakringsbolaget.
Polisanmalan vid skadegdrelse Se anmérkning Alla Se 5.5.7 Anmala till polis.
namnder
Fordonsskada
Skadeanmaélningar (skador, stolder och Se anmarkning KS Hanteras av forsakringsbolaget som forvarar
erséttningar) dokumentet.
Skadelogg G:/excelfil KS
Polisanmélan vid ex viltolycka/smitning Registreras D |[Se anmarkning (Ciceron KS Se 5.5.7 Anmadla till polis
Arbetsskada och tillbud
Inrapportering av tillbud Registreras V  [Bevaras KIA KS
Arbetsskador/olycksfall eller fardolycksfall [RegistrerasV |Bevaras KIA KS Kan bevaras i rehabiliteringsakten, elevakt.
Brottsforebyggande arbete
Samverka med polis
Samverkansavtal Se anmérkning KS Se 2.6.4 Forvalta avtal
Medborgarlofte Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Handlingsplan mot valdsbejakande Se anmérkning KS Se 1.3.1 Styrande dokument
extremism
Trygghetsdialoger Registreras D [Bevaras Ciceron KS
Mata trygghet
Trygghetsmétning Se anmérkning KS Polisen utfor trygghetsmatning at oss och ager

enkéatsvaren.
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Understkningar/utredningar/ analyser Se anmarkning KS Undersokningar vars resultat anvands pa ett mer
Overgripande satt &n just for brottsfoérebyggande
arbete registreras under 4.2.5 Lokala/regionala under-
sokningar och sammanstallningar.

Hantera stdd till brottsoffer Samverkan med brottsofferjouren

Samverkansavtal Se anmarkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Mellankommunala samverkansavtal, Se anmérkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Alternativ till vald (ATV)

Mellankommunala samverkansavtal Se anmérkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Barnahus
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A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/ Forvarings- | Ansvarig| Sortering | Till | Anmarkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium Bevaras plats/ ndmnd, |vidanalog slut-

D Handlingstyp V= Verksamhets- registrering verksam-| arkivering| arkiv

system het

VARD OCH OMSORG

Forebyggande vard och

omsorg

Stdd for anhoriga Stod till anhériga oavsett verksamhet. Anhorig
konsulent

Anteckningar vid planering av Gallras vid Parm SN Uppdateras lopande utifran behov

verksamheten inaktualitet tjansterum

Forteckning over frivilliga Se anmérkning SN Se 3.3.2.3 Frivilligarbete

Uppsokande verksamhet

Haélso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)

Samverkan vid Samverkan vid utskrivning &ar liksom samman-

utskrivning/vardplanering hallen journalféring ett omrade dar olika
sjukvardshuvudmén ges atkomst till varandras
varddokumentation. I ett delat system kan férutom
landsting och kommun &ven privata utférare delta.
Samverkan vid utskrivning regleras av lag 2017:612
om samverkan vid utskrivning fran sluten halso- och
sjukvard. Arkivering av informationen
sker hos landsting/region.

Inskrivningsmeddelande RegistrerasV | Bevaras Cosmic Link |SN Sjukhusets meddelande till kommun och primarvard,
om ansvarig sjukhuslékare bedémer att patienten efter
utskrivning kommer att vara i behov av insatser fran
nagon av dessa. Vissa kommuner kvitterar
inskrivningsmeddelandet andra inte.

Meddelandefunktion/extra RegistrerasV | Bevaras Cosmic Link/ | SN Hér chattar man kring patienten.

meddelande/kommentarer Cosmic

messenger/

Lifecare

meddelanden
Kallelse till vardplanering RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link [SN Kan aven aterkallas/makuleras och vidarbefordras.
Kvittering av kallelse RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link [SN Olika yrkesroller pa vilken organisation man har




inaktualitet
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Vardplan RegistrerasV | Bevaras Cosmic Link |SN Vissa har information direkt i vardplan andra inget. Ska
bevaras i patientjournal

Justering av vardplan RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link [SN Vissa kommuner far notiser nar t.ex. primarvard ej
justerat vardplan. Ska bevaras i patientjournal

Meddelande om utskrivningsklar patient RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link |SN Vissa har dven planerat hemgangsdatum i samma
meddelande

Meddelande om utskrivning RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link |SN

Utskrivningsmeddelande/utskriven fran RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link [SN Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis

sjukhus

Slutanteckning omvardnads epikris Registreras V' | Bevaras Cosmic Link [SN

Avliden patient RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link [SN Kan ske nar som helst i vardplaneringsprocessen

Uttag till patient RegistrerasVV | Bevaras Cosmic Link/ [ SN | detta ingar vardplan, utskrivningsmeddelande,

Pascal lakemedelslista samt lakemedel for nagra dagar

Hantera lakemedel Med lakemedelshantering avses ordination,
iordningsstéllande, administration, rekvisition och
forvaring av lakermedel. Aven vaccinations-
verksamhet ingar som en del i lakemedels-
hanteringen. Individuell forskrivning av lakemedel
till patient dokumenteras i patientjournalen

Dosrecept for enskild patient RegistrerasV [ Se anmérkning | Patient- SN Papper Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

journal/Pascal

Forbrukningsjournal dver narkotika Se anmérkning SN Papper Avser journal for forradsadministration av narkotika.
Gallras 10 ar efter inaktualitet. (Journal 6ver enskild
patients forbrukning se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Forteckning 6ver narkotikaansvariga Gallras efter 3 |W: SN Dvs. 3 ér efter aterlamnandet

sjukskoterskor ar

Forteckningar 6ver utlamnade kort och Se anmarkning SN Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom,

nycklar till lakemedelsforrad nyckelkvittens

Instruktioner for lakemedelshantering Se anmarkning | Intranat SN Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar

Kvalitetgranskningar, protokoll och Registreras D | Se anmérkning | Ciceron SN Se 1.5.3 Sékra och forbéattra verksamhetskvalitet,

utvarderingar fran fortlopande uppféljning dokument gar upp till ndmnden

av verksamheten

Lakemedelsjournal eller -lista for enskild Se anmarkning SN Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

patient

Ordinationer enligt generella direktiv Gallras vid W: SN Regiondokument stdd till den egna verksamheten
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Signeringslistor 6ver administrerade Gallras efter | P&rm hos SN Papper Signaturlistor dar man skriver in orsak eller hur
lakemedel 3ar patienten patienten mar, blir en journahandling och ska bevaras
Patientsékerhet och avvikelser Den som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet
som omfattas av 1VOs tillsyn ska enligt PSL anmala
detta till IVO. En anmaélan ska dven goras om
vasentliga forandringar sker i verksamheten, som
t.ex. flytt, eller om verksamheten laggs ned. IVO ar
nationell tillsynsmyndighet for halso- och
sjukvarden samt for socialtjansten och verksamhet
enligt LSS.

Anmalningar enligt bestdimmelser om t.ex. Se anmarkning SN Se 1.5.5 Anmadla enligt Lag

Lex Maria i Patientsakerhetslag

Ansvar i patientsékerhetsarbetet, RegistrerasD | Bevaras Ciceron SN Patientsakerhetsbheréttelse som information till ndmnden

dokumentation

Awvvikelserapporter (enskilda) Registreras V | Se anmdrkning | Procapita SN Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras

[LifeCare efter 3 ar om de inte behdvs for lex Maria, lex Sarah

eller forsakringsarende da galler bevarande.

Checklistor for vardenheternas egenkontroll | Registeras V Se anmarkning | Stratsys SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

HSAN-beslut (Halso o sjukvardens Registeras D Se anmérkning [ Ciceron SN Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

ansvarsnamnd)

Hygienrond, dokumentation Registeras V Se anmarkning | Stratsys/W: | SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Héndelseanalyser Se anmarkning | W: SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Inspektionen for vard och omsorg Registreras D [ Se anmdrkning | Ciceron SN Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det &r ett beslut

(IVO):s beslut efter tillsyn pa grund av anmalan i ett specifikt fall eller
mer dvergripande tillsynsverksamhet.

Kontroller, dokumentation W: Se anmérkning | Stratsys SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Korrespondens i fortroendefragor mellan [ RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ SN

vardgivare och patient LifeCare

Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i Se anmarkning | Intranat SN Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar

sjukhushygien

Mal for kvalitets-och patientsakerhetsarbetet| Registreras V| Se anmérkning | Stratsys SN Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som |Registreras D | Se anmérkning [ Ciceron SN Se 1.5.5 Anmélningar enligt lag

ror den egna vardgivaren

Patientsakerhetsberéttelse Registreras D | Bevaras Ciceron SN Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars

varje ar uppratta en patientsékerhetsberattelse.
Information till ndmnd
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Riskanalyser Se anmarkning | Stratsys/W: [ SN Se 1.5.2 Métning av verksamhetskvalitet

Rekommendationer (motsv.) om vardhygien Se anmarkning | Intranat SN Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar

Radgivning, dokumenterad RegistrerasVV | Bevaras Procapita SN Avser radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex vid

[LifeCare hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvétt etc.

Radgivning till enskild patient dokumenteras i den
enskildes journal.

Sammanstallningar, statistik mm over vard- | Registreras V' | Se anmérkning | Stratsys SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

hygieniska métdata resultat mfl uppgifter

Skadestandsarenden vid patientskada RegistrerasD | Bevaras Ciceron SN

Statistik, allmén Registreras VV | Se anmérkning | Stratsys SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Uppfdljningar av rutiner, dokumentation Registreras VV | Se anmérkning | Stratsys SN Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet

Utbildning i vardhygieniska fragor, Se anmarkning SN Merparten av utbildningsmaterial inom vardhygien

dokumentation bygger pa foreskrifter, rutiner och information fran
vardhandboken och &r inte verksamhetsunik. Ej
verksamhetsunik information som anvants i
utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som
ar egenproducerad eller framtagen fér myndighetens,
vardgivarens etc. rakning (bildspel, text etc.) bevaras.
Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift eller
digital fil, overheadbilder kan (i forekommande fall)
Overforas till papper eller bevaras som skannad fil.
Gallras vid inaktualitet om inte man har tryckt upp
stora mangder information

Undersoka, varda, behandla

Bilder av patientspecifika skador, Registreras V| Se anmdrkning | Procapita SN Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder

atgarder etc. [LifeCare som ej utgor journalhandling (t.ex. som med patientens
medgivande tas for undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet. Bilder av betydelse for patientens vard och
behandling, eller som anvénds for information och
dialog med patient ingar i patient-journal och bevaras
déar. Dokumentera i patientjournal.

Checklistor till grund for uppféljning av RegistrerasV | Se anmdrkning | Procapita SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

kvalitet i vardprocessen [LifeCare

Menyer och noteringar om val av mat Se anmérkning SN Menyer bevaras av kosten i systemet Mashie under flik

2.14. Blankett eller notering om brukarens val av mat
gallras vid inaktualitet
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A Verksamhetsomrade Kommentarer Gallras/Bevaras | Forvarings-| Ansvarig | Sortering | Till | Anmérkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium plats/ ndmnd, |vid slut-
D Handlingstyp V=Verksamhets- registrering | verksam- | analog arkiv
system het arkivering
Minnesanteckningar vid Registrering V| Se anmérkning | Procapita |SN Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk
Overrapportering [LifeCare rorande brukare vilket &r arbetsmaterial och rensas bort vid
inaktualitet. FOrs normalt i verksamhetssystem
Signaturfortydligandelistor Registrering V | Gallras 3 ar Procapita [SN Awvser listor med signatur och namnfértydliganden som
(handstilsprov) [LifeCare identifierar personal som dokumenterar och signerar i
patientjournal
Signeringslistor Registrering V[ Se anmérkning | Procapita |SN Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
[LifeCare
Overvakningslistor och noteringar vid Registrering V | Se anmérkning | Procapita |SN Se listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet,
dvervakning [LifeCare puls, blodtryck, temperatur, vakenhet etc. 8.2.6
Dokumentera i patientjournal
Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal ford av samtliga journalférings-
pliktiga yrkesgrupper. Se upprakning nedan av
handlingstyper som kan inga i patientjournal och
foretradesvis arkiveras dér.
1 |Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Anamnes Registreras V| Bevaras Procapita [SN Avser patientens sjukdomshistoria
[LifeCare
Anmélan, rapportering etc. till andra RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Avser t.ex. anmalan till socialtjansten
myndigheter [LifeCare
Ansvarsovertagande vid RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
lakemedelshantering, dokumentation [LifeCare
Arbetsterapeutens anteckningar i RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Auvser arbetsterapeutens anteckningar grundade pa
patientjournal [LifeCare arbetsterapi- och forskrivningsprocessen (inkl. beddmning
och utprovning av medicintekniska produkter). Ingar i
patientjournal och bevaras dar.
Avbildningar, skisser etc. som beskriver  [RegistrerasV | Bevaras Procapita [SN
planerad atgard eller resultat av atgard /LifeCare
Bastest infor blodtransfusion RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Aven korstest

[LifeCare




/LifeCare
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Bilder av patientspecifika skador, Bevaras Pappers- |[SN Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder
atgarder etc. journal av betydelse for patientens vard och behandling, eller som
ProCapita anvands for information och dialog med patient ingar i
(scannas) patientjournal och bevaras dér.
Blodtransfusion, uppgift om RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
/LifeCare
Blodtryckslista RegistrerasV | Bevaras Procapita [SN Listor dver kontroll och métning av patientens vakenhet,
[LifeCare puls, blodtryck, temperatur etc. generellt, Lista pa papper
sammanstalls i Procapita
Blastraningslista RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Listor 6ver kontroll och métning av patientens vakenhet,
/LifeCare puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Brev eller meddelande till, fran eller Se anmarkning SN Brev eller meddelande av betydelse for vard och
avseende patient behandling bevaras i patientjournal. Brev som inte behovs
for en god och saker vard av patienten diarefors i
dokument- och &rendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tillfallig eller ringa karaktar gallras vid
inaktualitet
Checklistor av betydelse for behandling, | Registeras V Bevaras Procapita [SN
beddémning, beslut och diagnos [LifeCare
Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid SN Avser checklistor som ex "Checklista vid hemgang" och
inaktualitet liknande
Commotio-observation, dokumentation RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Listor 6ver kontroll och métning av patientens vakenhet,
/LifeCare puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Daganteckningar rérande patienter RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Kallas &ven rapportblad
[LifeCare
Diabetes, uppgifter om RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Dietjournal RegistrerasVV [ Bevaras Procapita SN Kallas &ven kostlista
[LifeCare
Dokumentation i samband med utprovning | Registreras V| Bevaras Procapita SN Avser insats som beddms vara en hélso- och
och radgivning rérande hjalpmedel [LifeCare sjukvardsinsats.
Dosrecept, individuellt Bevaras Pascal SN Dosrecept i patientjournal (Pascal — ett program for
ordinationer av lakemedel tillhér Landstinget) bevaras.
Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet.
Dosrecept som anvants som underlag vid lakemedels-
administration blir per definition lakemedelslistor och ska
arkiveras som sadana.
Egenvardsbeddmning RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
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Epikris och slutanteckningar RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa
[LifeCare uppkomst, utveckling, forlopp och behandling
Epikris, omvardnads RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Funktionsmadtning RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
/LifeCare
Funktionstréning, dokumentation RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Awvser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan
[LifeCare funktionstraning.
Fysioterapeutens/sjukgymnastens RegistrerasVV | Bevaras Procpita [SN Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar
anteckningar i patientjournalen [LifeCare grundade pa fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
utprovninga av medicintekniska produkter).
Forbrukningsjournal éver narkotika, Gallras 3ar Papperi [SN
individuell lakemedels
forrad
Hembesok, dokumentation RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Hemsjukvard, ansokningar och beslut RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Hjalpmedelsordinationer RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ [ SN Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller
LifeCare motsvarande. Ingar i patientjournal och bevaras dar.
webbsesam Ordination dokumenteras i journal. Forskrivning/
registrering av hjalpmedel i webbsesam .
Information given till patient eller anhérig, | RegistrerasV | Bevaras Procapita [SN
och medgivande fran denne, uppgift om [LifeCare
Injektionslistor/signeringslistor Gallras 3 ar Parmhos |[SN
patienten
Individuella vardplaner (IVP) RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Samordnad individuell plan, forkortas till SIP
[LifeCare
Cosmic
Intyg RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Den som utfardar intyget ska anteckna detta i journalen
/LifeCare och &ven spara en kopia av intyget
Journalkopior som bestélls fran annan RegistrerasVV [ Bevaras Procapita SN Fors till den egna patientjournalen, kommer digitalt fran
vardgivare /LifeCare Cosmic Link
Laboratorieprovsvar, preliminéra Registreras V[ Se anmarkning [ Procapita SN Prelimindra svar som dverensstammer med definitivt svar
(generellt) [LifeCare gallras efter 3 ar, preliminart svar som avviker fran
definitivt svar bevaras. Ang. svar som bevaras se under
definitiva svar nedan.
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Laboratorieprovsvar, definitiva svar RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Obs! att provsvar pa papper som ska bevaras inte far
(generellt) [LifeCare/ gallras for att svaret skrivits av till patientjournal, utan

Cosmic endast efter ev. skanning utférd med samma godké&nda
rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan skanning av
journalhandlingar. Elektroniska provsvar bevaras i
elektronisk form.
Listor 6ver administrerade (intagna) Gallras 3 ar Parmhos [SN Signeringslistor forvaras i medicinskap
lakemedel for enskild patient patienten
Listor 6ver intag av mat, vétska etc, Registreras V| Se anmarkning [ Procapita |SN Aven anhoriga for sadana listor t.ex pd kommunala
generellt [LifeCare boenden i livets slutskede. Dessa handlingar kan
aktualiseras i ett anmalnings- eller férsakringsérende och
bor betraktas som journalhandling och bor darfor bevaras
i 10 &r. Ar en utvérdering gjord och journalford i
verksamhetssystemet kan den dock gallras efter 3 ar.
Ansvarsarenden till IVO har en preskriptionstid pa 2 ar.
Listor dver utforsel av uppmatt urin RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Journalhandling. Kallas &ven miktionlista
avforing, krédkning etc, generellt [LifeCare
Listor dver kontroll och méatning av RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Kallas ocksa évervakningslistor
patientens vakenhet, puls, blodtryck, [/LifeCare
temperatur etc, generellt
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Lakemedelslistor, individuella RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet
[LifeCare
Medicinsk bedémning RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Medgivande fran patient RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
MMT-test, resultat av RegistrerasV [ Bevaras Procapita SN Mini-Mental Test
[LifeCare
Ordinationer, generellt Vid Papper hos| SN Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
inaktualitet MAS telefonrecept etc.
Ordinationer av hjalpmedel RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Se ovan hjélpmedelsordinationer
[LifeCare
webbsesam
Planerad behandling eller annan atgérd RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
utifran satta mal, dokumentation /LifeCare
Provsvar Registreras VV | Se anmérkning | Procapita | SN Se Laboratorieprovsvar
[LifeCare
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Rehabiliteringsbeddmning RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Rehabiliteringsplan RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Remisser, utgaende svar/utlatanden RegistrerasVV | Bevaras Cosmic SN Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna
(generellt) skrivits av eller forts over till journaltexten (Procapita).
Svar pa papper bevaras pa papper eller om inskannad
fullstdndig och likalydande kopia skapad med betryggande
metoder och rutiner (pappersoriginalet kan da gallras vid
inaktualitet). Elektroniskt dverforda svar integreras och
bevaras i elektronisk form.
Rattad uppgift i journal RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Ev. rattelse ska goras pa sadant satt att ursprungstexten
[LifeCare fortfarande &r lasbar. Vid digital journal-foring ska
&ndringar bevaras i systemets historik.
Samtal med patient, dokumentation Registreras V| Seanmarkning | Procapita | SN Avser dven samtal fore/efter vardtillfallet. Antecknade
/LifeCare samtal med patient av betydelse for vard och behandling
bevaras i patientjournal, dvriga gallras vid inaktualitet.
Signeringslistor vid lakemedels- Gallras 3 ar Parmhos |[SN
administration (att ge lakemedel) till patienten
enskild patient
Smittskydd, sjukvardens anmalningar RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
enligt smittskyddslagen (2004:168) och /LifeCare
smittskyddsforordningen (2004:255)
Sondmatningsschema RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Schemat gallras efter 3 ar forutsatt att alla uppgifter om
[LifeCare sondmatningen antecknats i patientjournalen
Smittskyddsanmalningar Se anmérkning SN Avser anmélningar enligt smittskyddslagen (2004:168)
och smittskyddsforordningen (2004:255), lakarens
skyldighet. Hanteras av Regionen
Status RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Sarvardsjournal RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
/LifeCare
Telefonradgivning Registreras VV | Se anmérkning | Procapita | SN Se Samtal med patient, dokumentation
[LifeCare
Underlag for forskrivning (generellt) RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN Avser underlag for t.ex. forskrivning av hjalpmedel. Ingar i
/LifeCare patientjournal och bevaras dér.
Utredningar RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
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Vaccinationer, uppgifter om RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare/
Mittvaccin
Varning for ex dverkanslighet RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Vandschema Registreras V[ Se anmérkning | Procapita/ | SN Véndschemat gallras efter 3 &r, om anteckning i journal att
papper vandschema satts in och hur ofta vandning ska utféras har
hos gjorts som bevaras.
patienten
Overkanslighet, uppgift om RegistrerasVV | Bevaras Procapita [SN
[LifeCare
Rehablitera Rehablitering innebar insatser som syftar till att en
patient med forvarvad funktionsnedsattning ater-
vinner eller bibehaller basta méjliga funktions-
tillstand. Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad,
medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social eller
teknisk art. Verksamheten kan hanteras pa olika satt i
olika regioner och kommuner
Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
Arbetsterapeutens anteckningar i Se anmarkning SN Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
patientjournal
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller Se anmarkning | Pappersakt | SN Inkommen remiss gallras efter 5 ar (men bevaras av
arbetsterapi utfardaren).
Fysioterapeutens journalanteckningar Se anmarkning SN Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Traningsprogram Registreras vV | Gallras vid ExorLive [SN Gar inte att koppla till journalen/skrivs in i journalen.
inaktualitet Aktuella uppgifter skrivs in i journalen
Traningsprogrram/rehabliteringsplan Gallras vid Papper SN Papper hos brukaren/ patienten. Aktuella uppgifter i
inaktualitet rehabplan fors in i journal (ProCapita)
Beddmingsinstrument Papper SN Skrivs in i journalen efter dokumentation
Tillhandahalla hjalpmedel
Bestéllning (remiss) av hjalpmedel och Se anmérkning | Papper SN Inkommen remiss gallras efter 5 &r (men bevaras av
utprovning utfardaren). Aktuella uppgifter skrivs in i journal.
Bostadsanpassning Se anmérkning SN Avser kopia av intyg eller andra handlingar som

kompletterar ansokan. (Sjélva ansokan hanteras av den
enhet som fattar beslut i fragan.) Bevaras | patientjournal
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A Verksamhetsomrade Kommentarer | Gallras/ Forvarings- | Ansvarig| Sortering | Till | Anmérkning

B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium/ Bevaras plats/ namnd, |vid slut-

D Handlingstyp V=Verksamhets registrering | verksam-|analog arkiv

system het arkivering

Dokumentation i samband med utprovning |Registreras V' |Se anmérkning |Procapita |SN Om insatsen beddms vara en hélso- och sjukvardsinsats

och radgivning rérande hjalpmedel [LifeCare ska den dokumenteras i patientjournal och bevaras dér.
Se Dokumentera i patientjournal. Ovriga uppgifter om
utprovning och radgivning gallras vid inaktualitet.

Funktionsbeddmningar/aktivitetsbedom- Registreras VV | Bevaras Procapita/ [SN Kan inga i utredning och rehabliteringsplan

ningar/hjalpbehov=rehabiliterande insatser LifeCare

Utarangerade hjalpmedel Registreras VV | Se anmarkning | Webcesam |SN Storre hjalpmedel utrangeras pa KHS Kalmar. Individmarkta
bashjélpmedel utrangeras av kommunen i sesam 2

Garantisedlar o.dyl. Registreras V | Se anméarkning | Webcesam [SN Garantisedlar som hanteras som vid hjalpmedels-enheten
gallras efter att produkten salts eller pa annat sétt tagits ur
bruk (garantisedlar som 6verlamnats av sjukvarden till
kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan.)

Anvéndningsinformation t ex lyftsele Registreras V | Seanmérkning |Procapita SN 1 arkivex. Av information som &r egenproducerad eller

framtagen av khs lamnas hos patienten och /LifeCare framtagen for vardgivarens, enhetens etc. rakning bevaras,

skriver in i journalen Ovriga gallras vid inaktualitet.

Kunduppgifter i hjalpmedelscentralens Registreras V |Gallras vid Webcesam |SN Observera att registret kan innehélla bade sekretess-

(mots.) kundregister/ ingen diagnos sa inaktualitet belagda uppgifter (diagnoser m.m.) och rakenskaps-

som funktionsnedséttningar information. Nya uppgifter far laggas till. Uppdatering av
kontaktuppgifter (adress, telefon etc.) far genomforas
I6pande. Patientuppgifter i form av namn och person-
nummer bevaras, ev andringar ska bevaras i systemets
historik. Alla 6vriga uppgifter med koppling till patient
och vardinsats bevaras, och ev. dndringar ska bevaras i
historik.

Lan av hjalpmedel, handlingar rérande - Se anmadrkning [ Hjalp- SN Gallras vid inaktualitet. Avser t.ex. laneférbindelser och

dokumenteras i procapita, finns i medels- kvitteringar vid aterlamnande av lanade hjalpmedel.

pappersform pga underskrift fran assistent

lantagare papper-hos

patienten
Ordination av hjalpmedel/férskrivning Registeras V | Se anmdrkning |Procapita/ |SN Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
WebCesam
Planerade fortsatta insatser, dokumentation |RegistrerasV |Bevaras Procapita [SN Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan
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Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Registreras V

3 P

Procapita
/LifeCare

SN

Rehabiliteringsplan/papper till brukaren
som arbetsmaterial

Registreras V

Bevaras

Procapita
/LifeCare

SN

mal och atgarder med insatsen, dokuemteras i journal.
Brukaren/Patienten erhaller ett pappersexemplar.

Tidsbokning vid hjalpmedelscentrum
(motsv.)

Registreras V

Gallras vid
inaktualitet

Procapita
fLifeCare

SN

Information om tidsbokning till patient, muntligt eller
skriftligt.

Logga handelser

Loggning i natverk eller i databassystem har flera
syften. Loggar som dokumenterar tillgang till
information, vilka sékningar som utforts, av vem och
fran vilken datorplats mfl. uppgifter kan underlatta
revisioner, disciplin- och ansvars-arenden, samt
undanrdja misstankar om mani-pulation och
forebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 §
PdL skyldighet att pa begaran lamna ut loggnings-
uppgifter till patient. Upp-gifterna ska enligt HSLF-FS
2016:40 kap 4 98 istéllet vara sa tydligt utformade att
patienten kan bedéma om atkomsten till
journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska
innehalla uppgifter om vardenhet och tidpunkt for nar
nagon tagit del av journalinformationen. | den
offentliga sjukvarden kan patienten aven begara att fa
ta del av namnet pa dem som varit inloggade, vilket
kan ske efter sekretessprovning enligt OSL.

Loggar

Om uppgifter i logg leder till atgard ska
uppgifterna bevaras tillsammans med det arende
som da bildas. Avser rutinmassiga loggar som
dokumenterar loggar dver atkomst till patient-
journaler (anropens ursprung och plats, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt,
berdrda tabeller och félt, historiska samt
uppdaterade varden etc.)

Logguppgifter

Vid inaktualitet

SN

Loggar tas ut regelbundet som ldamnas till respektive
enhetschef som kontrollerar loggarna mot personal.

Granskningsprotokoll for loggar

Gallras

SN
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Fora vardrelaterade register

Lamna uppgifter till interna och externa

register

Underlag for &ndring och réttelse av Se anmarkning SN Rattelsen gors i systemet med en dverstrykning 6ver

personuppgifter i lokala system det felaktiga. Underlaget gallras efter 10 ar, om
andringar/rattelser bevaras i systemets historik.

Uppgifter externt kvalitetsregister Se anmadrkning SN Uppgifter far gallras enbart om registrerad patient
motsétter sig att uppgifterna ska finnas med i registret.
Andringar och rattelse av felaktiga uppgifter far
genomforas om dessa bevaras i systemets historik.
nationella kvalitetsregister ex SeniorAlert, BPSD,
Palliativa registret

Uppgifter till kommunala hélso- och Se anmarkning SN Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet till detta

sjukvardsregistret (vardgivareregister) register. Beslutas och hanteras av Inspektionen for vard
och omsorg (IVO) Gallras 1 ar, vid forandring i
verksamheten

Uppgifter som ldamnats till externa Se anmarkning SN Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.

system, generellt informationsagaren). T ex SeniorAlert, Palliativa
registret, BPSD

Hantera journaler, férfragningar och Anvand denna endast vid forfragningar om 6ver-foring

tillstand av information mellan vardgivare eller

forskningsprojekt som bedrivs av vardgivare. | 6vriga
fall &r det béttre att anvénda 1.7.2 Ldmna ut handlingar
framforallt vid fragor fran privat-personer till
arkivmyndighet

Hantera journaler och forfragningar

Auvtal rorande forvaring av journaler Se anmarkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen galler journaler som
fortfarande anvénds av den dagliga verksamheten och
ej overlamnats till arkivmyndighet.

Auvtal rorande skanning av journaler Se anmarkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen galler journaler som
fortfarande anvénds av den dagliga verksamheten och
ej overlamnats till arkivmyndighet.

Avtal rérande utlan av journaler till externa Se anmadrkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen galler journaler som
utforare fortfarande anvénds av den dagliga verksamheten och
ej 6verlamnats till arkivmyndighet.
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Bestéllningar och rekvisitioner av journaler |RegistrerasV |Bevaras Procapita [SN 5ar | Avser inkomna forfragningar och egna utgaende.
/LifeCare Lanekvitton, paminnelser etc. gallras vid inaktualitet

om uppgift om att journalen lanats ut, nar och till vem
bevaras pa annat satt (t.ex. i laneliggare eller uppgift
som bifogats journal).

Fullmakt/Samtycke till utlamnande eller Registreras V |Bevaras Procapita |SN 5ar | Anteckning om utlimnande ska géras i aktiva journaler,

delning av uppgifter i journal /LifeCare inte i de som &r dverlamnande till arkivmyndighet.

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa | Registreras D | Se anmérkning | Ciceron SN Avser t.ex. IVOs beslut om férstérande av uppgifter.

begéran av enskild person, handlingar Nar beslut finns om att en hel journal ska forstoras far

rorande ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens
plats. Bevaras bland diarieférda handlingar

Forteckning (motsv.) dver patienter och Registeras D | Bevaras Ciceron SN Avser forteckningar (i forekommande fall), som

journaler dokumenterar forflyttningar av journaler mellan t.ex.
BVC och skola, eller 6verlamnande av journaler till
arkivmyndighet. Forteckningarna &r anvandbara vid
atersokning.

Journalkopior inkomna fran annan Registeras V | Bevaras Procapita [SN 5 ar | Avser kopior som bestallts for patient som man har en

vardgivare [LifeCare aktuell vardrelation till. Papperskopior fors till den
egenupprattade patientjournalen och bevaras dér.
Inkomna elektroniska uppgifter bifogas egen
elektronisk journal.

Anteckning om utldmnade av journalkopior |RegistrerasV |Bevaras Procapita [SN Begéran om journalkopior &r i forsta hand en

/LifeCare bestallning av en allméan handling som registreras

(diarieforas). Vid utlamnande av journalkopior goérs
med fordel en notering i journalen om aktuellt
diarienummer for att enkelt kunna spara hela arendet.
Bevaras med tanke pa ev. framtida begaran om
journalforstoring eller andring. Galler dven kopior fran
mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

Samtycke till utlamnande eller delning av [ Registreras V | Bevaras Procapita [SN Awvser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i

uppgifter i journal [LifeCare forekommande fall.

Spérr samt havande av sparr rérande Se anmarkning SN Avser uppgifter i system for sammanhallen

journalforing

Handlagga forskningsansdékningar

Galler aven arkiverat material
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Ansokan om att fa forska i medicinsk Registreras D |Bevaras Ciceron |SN Avser forfragan med beskrivning av forskningen och
dokumentation annat underlag.

Forbehall vid forskning Registreras D |Bevaras Ciceron |SN

Godkannande fran etisk namnd om Registreras D |Bevaras Ciceron |SN Bevaras tillsammans med forskningsansokan

forskning

Sekretessforbindelser Registreras D | Bevaras Ciceron |SN

Tillstand att bedriva forskning Registreras D | Bevaras Ciceron |SN

Stéd och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.

Administration av stdd och omsorg

Anmalningar till ansvarig ndmnd enligt Lex Se anmarkning SN Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Sarah

Protokoll fran pensionarsrad, fortroenderad Se anmarkning SN Se 1.5.6 Forum fér samrad

och motsvarande organ

Styr- och policydokument rérande Se anmarkning SN Se 1.3.1 Styrande dokument

verksamheten

Dokumentatation fran metod- och Se anmarkning SN Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet

verksamhetsutveckling

Dokumentation fran kvalitetsarbete Se anmarkning SN Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet

Avrsstatistik 6ver belaggning pé sérskilt Se anmarkning SN Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet

boende

Avrsstatistik 6ver beslutad tid (antal brukare i Se anmarkning SN Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

hemtjansten)

Sammanstallning 6ver brukarenkéter/ extern Se anmarkning SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

utforare via socialstyrelsen

Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna Se anmarkning SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

verksamheter

Auvtal med enskilda utforare Se anmarkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens med enskilda utforare Registreras D | Bevaras Ciceron [SN 5ar

Forteckningar dver institutioner och Registreras D | Bevaras Ciceron [SN 5a |[IVO

serviceinrattningar

Anmaélningar som inte tillhor drende och Registreras V | Gallras Gallrings- | SN Diarie-

inte ger upphov till drende parm AO nummer

Anmalningar som resulterar i ett drende Registreras V | Gallras Procapita/ | SN Person- [5ar |Notering gors om att arendet dverforts till verksamhets-
[Urval LifeCare nummer system i allmanna diariet.

Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Registreras D [ Se anmarkning | Ciceron |SN Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
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Beslut om att inte starta ett arende Registreras V | Gallras Procapita/ | SN 5ar
LifeCare
Brukarenkater Se anmarkning SN Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Kontrakt och avtal av rutinméssig karaktar Se anmadrkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
Anstkan enligt LOV Registreras VV | Bevaras Procapita/ | SN 5ar
LifeCare
Utredning Registreras V |Bevaras Procapita/ | SN 5ar
LifeCare
Dokumentera i personakt enligt SoL Personakterna sorteras i personnummerordning
inom omsorg och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Handlaggarfas
Anmalningar som inte ger upphov till Registreras VV | Gallras Procapita/ | SN 5ar | Om det inte finns nagon tidigare personakt sparas
arende eller tillhor arende LifeCare anmaélan i gallringsparm markt: Anmalningar
Anmaélningar som tillhor arende eller som | Registreras V | Gallras/ Procapita/ | SN 5ar
ger upphov till &rende Urval LifeCare
Anmélan och beslut om stallféretradare/ Registreras V |Gallras/Urval | Procapita/ | SN 5ar
ombud LifeCare
Fullmakter Registreras VV [Gallras/Urval | Procapita | SN 5ar
Ansokningar fran enskild om bistand eller | Registreras V' |Gallras/Urval | Procapita/ [ SN 5ar
service med eventuella bilagor LifeCare
Registerkontroller som utgor underlag for | Registreras V' |Gallras/Urval | Procapita/ | SN 5ar
beslut LifeCare
Registerkontroller som endast har tillféllig Vid SN Gallras nér handlingarna inte behdvs for &rendets
betydelse inaktualitet handlaggning.
Delegatiosbeslut i enskilt arende om bistand | Registreras V | Gallras/Urval  [Procapita/ | SN 5ar |Delegationsbeslut rapporteras till namnd.
och/eller insats LifeCare/
Ciceron
Protokollsutdrag/beslut Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ [ SN 5ar
LifeCare/
Ciceron
Overklaganden, med bilagor Registreras VV |Gallras/Urval | Procapita [ SN 5ar
[LifeCare
Beslut/Domar Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ | SN 5ar
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Avgiftsbeslut Registreras V | Gallras/Urval  [Procapita | SN 5ar |Personakt i procapita/LifeCare (avgiftshandlaggare har
[LifeCare pappersakter for inkomstforfragningar, samtycke vid
postgang)
Dokumentation av planering som ror den Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ | SN 5ar |T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner,
enskilda LifeCare vardplaner.
Vardplan, utskrivningsplanering, sipar Registreras VV | Se anmdrkning | Procapita/ | SN Hanteras i Cosmic link gemensamt med regionen,
LifeCare enskilde far den utskriven i papper
Meddelanden om utskrivning, fran sluten | Registreras V | Gallras vid Cosmic |SN Gallras nar handlingarna inte behovs for arendets
hélso- och sjukvard eller liknande inaktualitet Link handlaggning
Kallelser (till méte med handldggare m.m.) |Registreras vV |Gallras vid Procapita [ SN Anteckning i systemet i samband med vardplanering.
inaktualitet [LifeCare Gallras nar handlingarna inte behdvs for drendets
handlaggning.
Korrespondens av vikt Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita |SN 5ar |Ex. lakarintyg
[LifeCare
Korrespondens, rutinmassig Gallras vid SN Korrespondens som ej tillfor sakuppgift. Gallras nar
inaktualitet handlingarna inte behdvs for drendets handlaggning.
Arendeblad, journalblad Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita | SN 5 ar
[LifeCare
Underlag for faststallande av avgift Registreras V | Gallras/Urval |Procapita |SN 5ar |Ex. inkomstforfragan, tidrapport (timmar hos brukare),
/LifeCare hyresavier, dagverksamhet (bistandsbeslut pa daglig
verksamhet reg av personal i procapita (mat). De som
inte har bistandsbedémnda debiteringar genom lindero,
vallmon och syrenen har kok dar de skickar fysiska
listor pa hur manga portioner varje person atit
arkiveras som debiterings-underlag arkiveras,
korttidshoende personal skickar fysiska listor pa
varddagsuppgifter, franvarorapport rapporteras in i
procapita av planerare, matavdrag séarskilt boende
rapporteras in av personal pa boende i procapita.
Tidrapporter tas ut fran LifeCare planering,
tidrapporter laggs in som debeteringsunderlag/
arkivboxar, inkomsforfragan laggs i personakten som
inkomstuppgift.
Kopior av hyreskontrakt, Gallras vid T: SN Analogt i personakt (Avtalsdokument som ar signerade)
besiktningsprotokoll etc. inaktualitet Gallras néar handlingarna inte behdvs for arendets
handldaggning.
Overenskommelse Gallras/Urval [Procapita SN 5ar
[LifeCare
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Genomfdrandefas/verkstallighet

/LifeCare

Anmalningar om missférhallande Registreras Gallras/Urval | Ciceron/SN/[ SN 5&r [Original i diariet och kopia i personakt
DIV Procapita/
KIA
Avtal om handhavande av annans medel Gallras/Urval | Papper pa |SN 5ar
parm
Genomforandeplaner (arbetsplaner, Registreras VV |Gallras/Urval |Procapita SN 5ar |Pappersversion finns i enskildas hem .Gallras vid
omsorgsplaner m.m.) /LifeCare inaktualitet, dvs gallras nar handlingarna inte behdvs
for arendets handlaggning.
Social dokumentation, daganteckningar Registreras VV |Gallras/Urval | Procapita |SN 5ar
[LifeCare

Handlingar som ror avvikelsehantering Registreras VV |Gallras/Urval | Procapita |SN 5 ar |Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-
[LifeCare arende bevaras med drendeakten

Signeringslista for hemtjénstinsats Registreras VV | Gallras Phoniro SN 5ar [Mobilsignering, planering - bevis pa insats

Jamkning sérskilt boende Registreras V |Gallras/Urval |Procapita SN 5ar |Personakt i procapita (avgiftshandlaggare har
[LifeCare pappersakter)

Omsorg Vard- och omsorgsboende, korttidsboende/vaxel-
boende. Boenden har kallats for olika saker under
aren, till exempel alderdomshem, servicebostad,
gruppboende. Kallas numera sérskilt boende.

Forteckning dver boenden Registeras V| Bevaras Procapita SN 5ar

[LifeCare

Boenderegister Gallras vid Last skap/ |SN Under sténdig bearbetning

inaktualitet tjansterum

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om Se anmarkning SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

kyl, frys m.m. enligt egenkontrollprogram

Forteckning dver aktiva i verkstéllighet Gallras vid last skap/ | SN Under standig bearbetning och visar brukare som ar

samma som boenderegister inaktualitet tjansterum aktuella for omsorgen

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for Se anmérkning SN Se 4.5.4 Uthyrning

bostader som tillhandhalls av socialtjansten

Larmloggar Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare

Matsedlar Se anmérkning SN Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider

Nyckelkvittenser, boende sdbo Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare

Nyckelkvittenser, personal, enhetens Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare

nycklar

Néarvaro- och franvarorapporter Registreras VV | Gallras Procapita [SN Underlag for debitering
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Genomfotrandeplan Registreras vV | Gallras vid Procapita/ SN Gallras nér handlingarna inte behovs for drendets
inaktualitet Lifecare handlaggning.
Métesanteckning med den boende/och eller | RegisterasV [ Se anmérkning | Procapita | SN
deras narstaende /LifeCare
Protokoll/motesanteckningar fran boenderad Se anmarkning SN Se 1.5.6 Forum for samrad, om det av vikt for
eller anhorigtraff med flera verksamheten
Protokoll/motesanteckningar fran méten Se anmarkning SN Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
med enhetschefer for de sérskilda
boendeformerna
Register 6ver innehavare av Registreras VV | Se anmérkning | Procapita/ |SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare
trygghetstelefon/-larm Phoniro
Personalscheman Gallras Multiaccess | SN 2 ar | Schema MA
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekraftelse fran Registreras vV | Gallras vid Procapita/ SN Genomforandeplanen. Gallras ndr handlingarna inte
anstalld och information till boende inaktualitet LifeCare/ behdvs for arendets handlaggning.
boende
Redovisning av "handhavda" medel Gallras Parmhos [SN 2ar
Brukaren
Boendens kontantamedel Gallras Parmhos SN Bokfdring i kassabok, lamnas over vid flytt
brukaren
Aktiviteter/6ppen/bistandsbedémd
verksamhet
Aktiviteter/d6ppen verksamhet
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Vid inaktualitet SN Gallras nar handlingarna inte behovs for drendets
handlaggning.
Aktiviteter/bistandsbedomd verksamhet Till exempel dagverksamhet fér personer med
demenssjukdom
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Vid SN Gallras nér handlingarna inte behdvs for &rendets
inaktualitet handlaggning.
Avpersonifierad deltagarstatistik i Se anmarkning | Parm SN Gallras ndr handlingarna inte behovs for drendets
dagverksamheten tjansterum handlaggning.
Genomforandeplan Registreras V [Gallras/Urval | LifeCare SN 5ar [1samband med brukaren/deltagare och anhériga
Deltagarlistor/narvarorapporter Se anmarkning SN Underlag for debitering, lamnas till avgiftshandldggare

for fakturering och statistik

Insatser for personer med
funktionsvariation

Insatser enligt Lagen om Stéd och Service, LSS
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Administration av insatser for personer

med funktionsvaritation

Anmalningar till ansvarig namnd Se anmarkning SN Se 1.5.5 Anmala enligt lag

Anmélan till arbetsmiljoverket om Se anmarkning SN Se 5.7.4 Tillbud

personskada

Anmélan enligt Lex Sarah till IVO Se anmdrkning SN Se 1.5.5. Anmélan enligt lag

Anmélningar som inte tillhor &rende och Registreras V | Gallras Gallrings- |SN Diarienum |5 ar | Nel4renden-Om det inte finns négon tidigare

inte ger upphov till arende parm OFV mer personakt sparas anmélan i gallringspérm
markt: Anmaélningar

Dokumentation av egenproducerade Se anmarkning SN Se 3.4.1 Ge kommuninformation

utbildningar och informationsinsatser for

personal, anhdriga etc

Egenproducerat informationsmaterial om Se anmarkning SN Se 3.4.1 Ge kommuninformation

funktionshinder och stodformer

Korrespondens med enskilda utférare Registreras VV | Bevaras Ciceron SN

Protokoll och motesanteckningar fran Se anmérkning SN Se 1.5.6 Forum for samrad

samverkan med frivilligorganisationer

Styr- och policydokument rérande Se anmarkning SN Se 1.3.1 Styrande dokument

verksamheten

Kvalitetsdokument, process- och Se anmérkning SN Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet

organisationsbeskrivningar

Statistik 6ver olika insatser Se anmarkning SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Verksamhetsberéattelser Se anmérkning SN Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet

Utreda insatser for personer med

funktionsvariation

Personakt enligt Lagen om stdd och Personakter som uppréttats i samband med insats

service (LSS), barn och ungdom rérande boende i familjehem eller bostad med
sarskild service for barn eller ungdomar utanfor
familjehemmet ska bevaras. Det maste framga av
beslut och atgarder/insatser vilken lag som
anvants, alltsd SoL eller LSS. Personakterna
sorteras i personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Handlaggarfas

Anmalan om stéllforetradare/god man/ Registreras VV | Bevaras Procapita/ [SN 5ar [Ansoker via bistand aven fran enskild (tingsratten)

forvaltare

LifeCare
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Registerutdrag om stallforetradarskap Registreras VV | Bevaras Procapita/ SN 5ar |Begéran pé deras uppdrag (3 delar)
LifeCare
Begéran/ansokan om insats med eventuella |RegistrerasVV |Bevaras Procapita/ SN 5ar |Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
bilagor LifeCare forsékringskassan, arbetsformedling, skola.
Anteckningar fran personal inom verksamheten.
Beslut Registreras VV | Bevaras Procapita/ [SN 54&r [T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
LifeCare forhandsbesked
Beslut/domar Registreras VV | Bevaras Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Individuell plan/genomférandeplan Registreras V |Bevaras Procapita/ SN 5ar |Genomférandeplan verkstéllighet inom 2 veckor efter
LifeCare verkstallt beslut
Samordnad individuell plan/Sip Registreras V | Bevaras Procapita/ [SN 5 ar
LifeCare
Fullmakter/samtycke Registreras V | Bevaras Procapita/ [SN 54r [Mellan olika insatser, inhamta information fran annan
LifeCare aktor
Inkommande och utgaende handlingar av | Registeras V | Bevaras Procapita/ SN 5 ar
betydelse i &rendet LifeCare
Upprattade handlingar av betydelse i Registreras V | Bevaras Procapita/ [SN 5 ar
arendet LifeCare
Arendeblad/utredningsdokument social Registreras V |Bevaras Procapita/ [SN 5ar
LifeCare
Overklaganden, med bilagor Registreras V | Bevaras Procapita/ [SN 5ar |Bistandssidan
LifeCare
Genomforandefas/verkstallighet
Anmalning enligt Lex Sarah Registreras D | Bevaras Procapita/ SN Original i diariet och ev. kopia i personakt
LifeCare
Anteckningar fran narstaendesamtal Registreras VV | Bevaras Procapita/ |SN 5&r |Endast vid samtal om brukaren
LifeCare
Avtal om handhavande av annans medel Registreras V | Bevaras Procapita/ [SN 5ar
LifeCare
Genomforandeplanering (individuella Registreras V | Bevaras Procapita/ [SN 5ar [Innehdller &ven dokumentation om dagliga rutiner och
planer m.m.) LifeCare aktivetschema
Informationsblad (fakta, personuppgifter, |RegistrerasV |Bevaras Procapita/ SN 5ar
sjukdomar, vanor m.m.) LifeCare
Levnadsberéttelse Registreras V |Bevaras Procapita/ [SN 5ar | Dokumenteras normalt genom journalanteckning
LifeCare
Korrespondens av vikt med brukare/ Registreras V |Bevaras Procapita/ SN 5ar
narstaende/stallforetradare/ ombud
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LifeCare
Samordnad individuell plan Registreras V |Bevaras Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Fickpengsredovisning Se anmarkning SN Overlamnas till brukare/narstaende/stallforetradare/
ombud.
Kopior av anteckningar fran annan kommun | Registreras V | Gallras vid Procapita/ SN Nér relevanta noteringar gjorts i personakt. Gallras nar
eller landsting inaktualitet LifeCare handlingarna inte behovs for &rendets handlaggning.
Social dokumentation Registreras V | Gallras vid Procapita/ |SN Néar dokumentation sammanfattats i personakt eller
inaktualitet LifeCare verksamhetssystem. Gallras ndr handlingarna inte
behdvs for &rendets handlaggning.
Meddelanden om utskrivning fran Registreras V |Gallras vid Procapita/ SN Handlaggare meddelar, skrivs i linken. Gallras nér
sjukhus eller liknande inaktualitet LifeCare handlingarna inte behdvs for &rendets handlaggning.
Personakt enligt Lagen om stéd och Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i
service (LSS), vuxna personnummerordning och levereras till arkiv-
myndigheten 5 ar efter sista anteckning. Fram till
2005 ska samtliga personakter inom LSS bevaras.
Det maste framga av beslut och atgarder/insatser
vilken lag som anvants, alltsa SoL eller LSS.
Personakten och samtliga handlingar gallras 5 ar
efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas
fran gallring for forskningens behov.
Handlaggarfas
Anmélningar som inte ger upphov till Registreras V |Gallras Procapita/ SN 5 ar | Om det inte finns négon tidigare personakt sparas fysisk
arende eller tillhor arende LifeCare anmalan i gallringsparm
Anmélan om stéllforetradare/god man/ Registreras V [Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
forvaltare LifeCare
Registerutdrag om stéllféretradarskap Registreras VV | Gallras/Urval  |Procapita/ [SN 5ar
LifeCare
Begdran/ansokan om insats med eventuella |Registreras V |Gallras/Urval |Procapita/ | SN 5ar [Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
bilagor LifeCare forsékringskassan, arbetsformedling, skola.
Anteckningar fran personal inom verksamheten.
Delegationsbeslut Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5&r |T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
LifeCare forhandsbesked, Delegationsbeslut rapporteras till
némnd
Beslut/protokollsutdrag/utskott/SU Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
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Overklagan pa beslut, med bilagor Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ [SN 5ar
LifeCare
Beslut/domar Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Individuell plan Registreras V [Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Samordnad individuell plan (SIP) Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Vardplan, utskrivningsplanering, sipar Se anmarkning SN Hanteras i Cosmic Link gemensamt med regionen,
enskilde far den utskriven i papper
Fullmakter Registreras V [Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Inkommande och utgaende handlingar av | Registreras V |Gallras/Urval |Procapita/ | SN 5ar
betydelse i drendet LifeCare
Inkommande och utgaende handlingar av Gallras vid SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for drendets
rutinmassig karaktar inaktualitet handlaggning.
Upprattade handlingar av betydelse i Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 54r [Dokumentation av planering som rér den enskilde
arendet LifeCare
Arendeblad/utredningsdokument social Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5 ar
LifeCare
Genomforandefas/verkstallighet
Anmaélning enligt Lex Sarah Registreras D |Gallras/Urval | Ciceron SN 5 &r |Original i diariet och ev. kopia i personakt
Anteckningar fran narstaendesamtal Registreras V [Gallras/Urval |Procapita |SN 5 ar |Endast vid samtal om brukaren
[LifeCare
Auvtal om handhavande av annans medel Registreras V | Gallras/Urval |Procapita SN 5ar
[LifeCare
Genomforandeplanering (individuella Registreras V | Gallras/Urval |Procapita SN 5ar [Innehaller &ven dokumentation om dagliga rutiner och
planer m.m.) [LifeCare aktivetschema/aven i pappersformat med signering
Informationsblad (fakta, personuppgifter, |RegistrerasV |Gallras/Urval |Procapita |SN 5 ar
sjukdomar, vanor m.m.) [LifeCare
Levnadsheréttelse Registreras V | Gallras/Urval |Procapita SN 5&r | Dokumenteras normalt genom journalanteckning
[LifeCare
Korrespondens av vikt med brukare/ Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita |SN 5ar
narstaende/stallforetradare/ ombud /LifeCare
Samordnad individuell plan Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita |SN 5ar
[/LifeCare
Fickpengsredovisning Se anmadrkning SN Overlamnas till brukare/narstaende/stallforetradare/

ombud.
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Kopior av anteckningar fran annan kommun | Registreras V | Gallras vid Procapita [SN Nér relevanta noteringar gjorts i personakt. Gallras nar
eller landsting inaktualitet [LifeCare handlingarna inte behdvs for drendets handl&ggning.
Social dokumentation Registreras VV | Gallras vid Procapita [SN Né&r dokumentation sammanfattats i personakt eller
inaktualitet [LifeCare verksamhetssystem. Bevaras.
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus Se anmérkning [ Cosmic SN Hanteras i Regionens journalsystem Cosmic Link
eller liknande Link
Utskrivsplanering Se anmérkning [ Cosmic SN Hanteras i Regionens journalsystem Cosmic Link
Link
Observationslistor Registreras V | Gallras vid Procapita |SN Nar noteringar gjorts i personakt/ dokumenteras av HSL
inaktualitet [LifeCare personal. Gallras nér handlingarna inte behovs for
arendets handl&ggning.
Personlig assistans
Handlaggarfas
Ansokan om att fa personlig assistans Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Utredning av personlig assistans Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Delegationsbeslut Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Genomforandefas/verkstallighet
Genomforandeplan Registreras V |Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5 ar | Vid nytt verkstallt beslut upprattas genomforandeplan
LifeCare inom 2 veckor. Genomférandeplanen uppdateras var
6:e manad
Tidsredovisning SFB till Forsékringskassan Gallras vid SN Tidrapporter/Debiteringsunderlag skickas pa papper till
inaktualitet forsakringskassan/mall tas ut ifran FK, fylls i och
skickas sedan till FK. Gallras nér handlingarna inte
behdvs for &rendets handlaggning.
Utbetalningsbesked fran forsakringskassan Gallras SN 2 ar | Ekonomi/godman och forvaltare
Kopior pé beslut fran forsakringskassan, Registreras VV | Gallras Procapita/ [SN 2 &r |Parmar hos brukaren/tjansterum /nar kommunen ar
avtal, rékningar Parm Tjansterum verkstallare

Ledsagarservice

Personakterna sorteras i personnummer-ordning
och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Handlaggarfas
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Ansokan om att fa ledsagarservice Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ [SN 5 ar
LifeCare
Utredning av ledsagarservcie Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Delegationsbeslut Registreras Gallras/Urval  [Procapita/ [SN 5ar
V/D LifeCare/
Ciceron
Uppféljning Registreras VV | Gallras/ Procapita/ [SN 5ar
Urval LifeCare
Genomforandefas/verkstallighet
Avtal med utforare, extern Registreras V | Bevaras WinLas SN Se 2.7 Personaladministration
Utdrag ur belastningsregister Se anmarkning SN Se 2.7 Personaladministration. Antecknas i WinLas
Genomforandeplan Registreras V [Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Social dokumentation Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Utse kontaktperson/kontaktfamilj eller Personakterna sorteras i personnummer-ordning
familjehem for personer med och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
funktionsvariation anteckning. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Kontaktperson
Handlaggarfas
Ansokan om att fa kontaktperson Registreras V | Gallras/Urval  |Procapita/ [SN 5ar
LifeCare
Utredning av kontaktperson Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar |Brukarens behov av kontaktperson
LifeCare
Delegationsbeslut Registreras Gallras/Urval | Procapita/ [SN 5ar
V/D LifeCare/
Ciceron
Genomftrandefas/verkstéllighet
Bestallning att verkstalla Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5 &r | Utser kontaktperson baserad p& behov och underlag av
LifeCare anmaélda intressenter
Utdrag ur belastningsregister Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar [Belastningsregister for barn med funktionsnedsattning,
LifeCare om brukare ar minderarig, anteckning gors i procapita
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Avtal med kontaktperson Registreras V [Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar |Kopia till 16n for utbetalning av arvode (enligt avtal)
LifeCare och omkostnadsersattning (baserat pa prisbasbelopp)
till kontaktperson
Uppségning av avtal Registreras V |Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar | Anteckning gors i procapita, uppsagning kan ske fran
LifeCare bada sidor
Journalanteckningar Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Kontaktfamilj
Handlaggarfas
Anmadlan mot kontaktfamilj, resultat av Registreras Gallras/Urval | Ciceron/ SN 5 ar |Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i
utredning och beslut DIV Procapita personakt for placerat barn/vuxen.
Ansokan om att bli kontaktfamilj Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Ansvarsforbindelser Se anmarkning SN Se 2.7 Personaladministration. Avtal skapas som sedan
skickas till 16n
Utredningar av kontaktfamilj Se anmarkning SN IFO gor utredning av kontaktfamilj
Ekonomiska uppgifter om Se anmdrkning SN Se 2.9 Loneadministration.Separat akt i kontakt-
kontaktfamiljsersattning familj/kontaktpersonsakten skickar underlag till 16n.
Intervjuunderlag fran kontaktfamilj Vid SN IFO godkanner familjen Gallras efter gjord
inaktualitet sammanfattning
Delegationsbeslut Registreras Gallras/Urval | Procapita/ SN 5 ar
VID LifeCare/
Ciceron
Genomforandefas/verkstallighet
Avtal med t.ex. kontaktfamilj Gallras/Urval | Word SN 5ar | Avtal skapas som sedan skickas till 16n
Bestéllning att verkstélla Registreras VV [Gallras/Urval | Procapita |SN 5 ar
[LifeCare
Utdrag ur belastningsregister Se anmérkning SN Se 2.7 Personaladministration. Belastningsregister for
barn med funktionsnedsattning, om brukare &r
minderdrig, anteckning gors i WinLas
Planering av genomférande av insatser Registreras V| Gallras vid Procapita |SN Vid nytt verkstallt beslut upprattas genomférandeplan
inaktualitet [LifeCare inom 2 veckor. Genomférandeplanen uppdateras var

6:e manad

Familjehem

Hanteras av Individ- och familjeomsorgense flik 9

Avlbsarservice i hemmet

Handlaggarfas




MORBYLANGA KOMMUN 2022-05-24 Sidan 122 av 146
Anmélan, resultat av utredning och beslut | Registreras D | Bevaras SN 54r [Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i
personakt for placerat barn/vuxen.
Ansokan om att bli avlgsare Registreras V [Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Utredningar av avldsare Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar |IFO gér utredning av kontaktfamilj
LifeCare
Intervjuunderlag fran avigsare Gallras efter SN IFO godkanner familjen, vad dokumenteras ifran deras
gjord samman- sida
fattning
Delegationsbeslut Registreras Gallras/ Procapita/ [SN 5ar
V/D Urval LifeCare/
Ciceron
Genomforandefas/verkstallighet
Bestallning att verkstélla Registreras V | Bevaras Procapita [SN 5 ar
[LifeCare
Utdrag ur belastningsregister Se anmarkning SN Se 2.7 Personaladministration. Belastningsregister for
barn med funktionsnedséattning, om brukare &r
minderarig, anteckning gors i WinLas
Planering av genomférande av insatser Registreras V| Gallras vid Procapita |SN Vid nytt verkstéllt beslut uppréttas genomforandeplan
inaktualitet /LifeCare inom 2 veckor. Genomférandeplanen uppdateras var
6:e manad
Korttidsvistelse utanfor hemmet Labyrinten kommunens verksamhet, (kan aven
vara hemma hos kontaktfamilj). Urval 5,15,25
Handlaggarfas
Ansokan om att fa korttidsbistelse Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
LifeCare
Utredning av Kkorttidsvistelse Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
LifeCare
Delegationsbeslut Registreras Gallras/Urval | Procapita/ |SN 5ar
VID LifeCare/
Ciceron
Genomforandefas/verkstallighet
Bestéllning att verkstélla Registreras VV [ Gallras/Urval | Procapita |SN 5ar
[LifeCare
Planering av genomférande av insatser Registreras V |Gallras vid Procapita SN Vid nytt verkstéllt beslut uppréttas genomforandeplan
inaktualitet ILifeCare inom 2 veckor. Genomférandeplanen uppdateras var

6:e manad
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t(orttidstillsyn for skolungdom 6ver tolv Labyrinten, Fritids Ludde verksamheten
ar
Handlaggarfas
Ansokan om att fa korttidstillsyn Registreras V | Gallras/ Procapita/ SN 5ar
Urval LifeCare
Utredning av Korttidstillsyn Registreras V | Gallras/ Procapita/ SN 5 ar
Urval LifeCare
Delegationsbeslut Registreras Gallras/ Procapita/ SN 5ar
V/D Urval LifeCare/
Ciceron
Genomfdrandefas/verkstallighet
Bestéllning att verkstélla Registreras VV | Gallras/ Procapita SN 5ar
Urval [LifeCare
Planering av genomférande av insatser Registreras V |Gallras vid Procapita SN Vid nytt verkstéllt beslut uppréttas genomforandeplan
inaktualitet [LifeCare inom 2 veckor. Genomfdérandeplanen uppdateras var
6:e manad
Bostad med sarskild service for barn och Navet
ungdomar.
Handlaggarfas
Ansokan om att fa bostad med sérskild Registreras V | Gallras/Urval |Procapita/ SN 5ar
service LifeCare
Utredning om behov av bostad med sérskild | Registreras V| Gallras/Urval | Procapita/ | SN 5ar
service LifeCare
Delegationsbeslut Registreras Gallras/Urval | Procapita/ [SN 5 ar
VID LifeCare/
Ciceron
Genomftrandefas/verkstéllighet
Bestallning att verkstalla Registreras VV | Gallras/Urval |Procapita  [SN 5 ar
[LifeCare
Planering av genomférande av insatser Registreras V | Gallras vid Procapita [SN Vid nytt verkstéllt beslut uppréttas genomforandeplan
inaktualitet [LifeCare inom 2 veckor. Genomférandeplanen uppdateras var
6:e manad
Ovrig dokumentation
Anmalningar till ansvarig namnd Se anmadrkning SN Se 1.5.5 Anmala enligt lag
Boenderegister Gallras vid SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for drendets
inaktualitet handlaggning.
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Boendeenkater, enkater till narstdende Se anmarkning SN Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet,
narstdende=godman, forvaltare
Dagbdcker, meddelandebocker Gallras vid SN Far inte innehalla uppgifter om enskilda. Gallras nar
inaktualitet handlingarna inte behdvs for &rendets handlaggning.
A Verksamhetsomrade, B-C Kommentarer |Gallras/ Forvarings- [ Ansvarig [Sortering |Till Anmarkning
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/ Bevaras plats/ namnd, |vidanalog |slut-
Handlingstyp V=Verksam- registrering |[verksam [arkivering [arkiv
hetssyst. -
het
Forteckning dver boende i bostader med Gallras vid SN Under standig bearbetning
sérskild service inaktualitet
Information enligt personuppgiftslagen Registreras VV | Gallras vid Procapita |SN Nar boende utgar ur verksamheten, orsak registreras i
till boende/foretradare inaktualitet /LifeCare procapita
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare
Register 6ver innehavare av Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare
trygghetstelefon/-larm
Fickpengsredovisning Se anmarkning SN Overlamnas till brukare/narstaende/stallforetradare/
ombud.
Redovisning av boendes privata medel Se anmarkning SN Overlamnas till brukare/nérstaende/stéllforetradare/
ombud.
Information enligt Dataskyddsérordningen Se anmarkning SN Se 1.12.3 Dataskydd
till boende/foretradare
10 Bostad med sérskild service for vuxna Marmor
Handlaggarfas
Ansokan om att fa bostad med sérskild Registreras V| Gallras/ Procapita/ |SN Person- |5 ar
service Urval LifeCare nummer
Utredning om behov av bostad med Registreras V| Gallras/ Procapita/ |SN Person-  [5ar
sarskild service Urval LifeCare nummer
Delegationsbeslut Registreras Gallras/ Procapita/ |SN Person- |5 ar
V/D Urval LifeCare/ nummer
Ciceron
Genomftrandefas/verkstéllighet
Bestéllning att verkstélla Registreras VV | Bevaras Procapita |SN Person- |5 ar
/LifeCare nummer
Planering av genomférande av insatser Registreras VV | Gallras vid Procapita |SN Vid nytt verkstéllt beslut uppréttas
inaktualitet [LifeCare genomfdrandeplan inom 2 veckor.

Genomfdérandeplanen uppdateras var 6:e manad
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Ovrig dokumentation
Anmalningar till ansvarig namnd Se SN Se 1.5.5 Anmala enligt lag
anmarkning
Boenderegister Gallras vid SN Gallras nar handlingarna inte behovs for arendets
inaktualitet handlaggning.
Boendeenkater, enkater till narstaende Se SN Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet,
anmérkning narstaende=godman, forvaltare
Dagbdcker, meddelandebdcker Gallras vid SN Far inte innehalla uppgifter om enskilda. Gallras nar
inaktualitet handlingarna inte behdvs for arendets handlaggning.
Forteckning dver boende i bostdder med Gallras vid SN Under sténdig bearbetning
sérskild service inaktualitet
Information enligt personuppgiftslagen till |RegistrerasV | Gallras vid Procapita |SN Nar boende utgar ur verksamheten, orsak registreras i
boende/foretradare inaktualitet [LifeCare procapita. Gallras nar handlingarna inte behdvs for
arendets handl&ggning.
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare
Register 6ver innehavare av Se anmarkning SN Se 5.5.6 Sékerhet for brukare
trygghetstelefon/-larm
Fickpengsredovisning Se anmarkning SN Overlamnas till brukare/nérstaende/stéllforetradare/
ombud.
Redovisning av boendes privata medel Se anmarkning SN Overlamnas till brukare/narstaende/stallforetradare/
ombud.
Information enligt Dataskyddsférordningen Se anmadrkning SN Se 1.12.3 Dataskydd
till boende/foretradare
11 Daglig verksamhet for personer med
funktionsvariation
Handlaggarfas
Ansokan om att fa daglig verksamhet Registreras VV | Gallras/ Procapita/ | SN Person-  |5ar
Urval LifeCare nummer
Utredning om behov av daglig verksamhet |RegistrerasVV | Gallras/ Procapita/ SN Person- [5ar
Urval LifeCare nummer
Delegationsbeslut Registreras Gallras/ Procapita/ |SN Person-  [5ar
V/D Urval LifeCare/ nummer
Ciceron
Genomfdrandefas/verkstallighet
Bestallning att verkstélla Registreras VV | Gallras/ Procapita [SN Person-  [5ar
Urval [LifeCare nummer
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Aktivitetsutbud, program | dagverksamhet |RegistrerasVV | Gallras/ Procapita [SN Person-  [5ar Genomfdrande planen
Urval [LifeCare nummer
Deltagarlistor Gallras vid Parm pa SN Under stdndig bearbetning, underlag habiliterings-
inaktualitet enheten erséttning
Nérvarorapporter Gallras Parm pa SN 2ar Underlag for debitering, underlag for habiliterings-
enheten erséttning till ekonomi
12 Fritid for personer med Fritidsgrupp
funktionsvariation
A Verksamhetsomrade Kommentarer Bevaras/gallras |Forvarings- [ Ansvarig|Sortering |Till | Anmarkning
B-C Processgrupp/huvudprocess D=Diarium plats/ namnd, |vid slut-
D Handlingstyp V=Verksamhets- registrering | verksam-|analog arkiv
system het arkivering
SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
Uppdragstagare inom individ- och
familjeomsorg
1 Mottagande av nyanlanda, hem for vard Social omsorg och integrationsenheten
och boende (HVB), stédboende
1 Mottagande av nyanldnda och EKB
Avtal med Migrationsverket och Se anmarkning KTN Se 2.6.4 Forvalta avtal
kommunen om mottagande av nyanlanda
Dialog om kommuntal och andelstal, Reigstreras D | Bevaras Ciceron KTN/SN Forslag till fordelning utifrdn kommunens forut-
Lansstyrelsen sattningar och mojligheter gallande mottagande av
nyanlanda samt ensamkommande barn

Beslut om fordelning av anvisningar Kalmar|Registreras D | Bevaras Ciceron KTN/SN
lan fran Lansstyrelsen
Faststalld arsplanering (anvisning och Registreras D | Bevaras Ciceron KTN Galler vuxna och barn
mottagande av nyanlanda for boséattning fran
Migrationsverket)
Beslut om anvisning fran bosattnings- RegistrerasVV  [Gallras/Urval  [Accorda [KTN  |Person- 5 ar |Galler vuxna och barn
enheten Migrationsverket nummer
Boséttningsunderlag fran Migrationsverket |RegistrerasV  |Gallras/Urval  |Accorda |KTN  [Person- 5 ar |Galler vuxna och barn

nummer
Medicinskt underlag for ankomst av RegistrerasVV  [Gallras/Urval  [Accorda [KTN Person- 5ar
kvotflykting Migrationsverket nummer
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Avisering om ankomst fran Migrationsverket{Registreras V. [Gallras/Urval  [Accorda |KTN Person- 5ar

nummer

Schablonersattning for personer med Se anmarkning KTN Ersattning for etableringsinsater och introduktion for

uppehallstillstand Migrationsverket nyanlanda personer med uppehallstillstand (vuxna och
barn) fran Migrationsverket ex for mottagande och
praktisk hjalp, samhallsorientering, tolk, SFI m m. Se
2.5.2.2 Statsbidrag

Bestéllningar av utbildningar Se anmarkning KTN Vid behov av anpassad kommunal vuxenutbildning for
nyanlanda som omfattas av férordningen om
etableringsinsatser. Se 7.8.1 Anta och placera i
kommunal vuxenutbildning

Ansokan o schablonersattning fran RegistrerasV  [Gallras/Urval |Accorda [KTN  [Person- |5 ar

Migrationsverket géllande tomhyra nummer

Register éver nyanlanda Gallras vid G: KTN Det gar bra att ha register éver nyanlanda om

inaktualitet kommunen har ett behov av detta. Det strider inte mot
lagen enligt Socialstyrelsen.Underlag till verksamhets-
berattelsen. Gallras nér nytt register upprattats.

Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av Se anmdrkning KTN Ska registeras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 ar efter

bostéder for nyanléanda kontraktstidens utgang under forutsattning att hyres-
skuld ej kvarstar

Inventarieforteckningar for uthyrda bostader Se anmarkning KTN Se 4.5.4 Uthyrning.

Register dver boende med andrahands- Se anmarkning KTN Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras l6pande

kontrakt

Uppségning av bostadskontrakt Se anmarkning KTN Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2 ar
efter drendets avslutande

Hem for vard och boende, stddboende Ex HVB

Ansbkan/anmélan om att bedrivahem for ~ [Registreras D | Gallras/Urval | Ciceron SN Kommunen anméler ny verksamhet (7 kap 1 § 3 st SoL).

vard och boende Privat aktor ansoker om att bedriva hem for vard och
boende.

Avtal med enskilda utférare Se anmarkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal. OBS! Se till att avtalet dven
reglerar att dokumentationen som rér brukare/klienter
ska ater till kommunen vid upphérande av verksamhet
eller om brukare/klient inte langre ar aktuell hos den
privata utforaren.

Korrespondens med enskilda utforare Registreras D | Bevaras Ciceron SN

Tillsyn Se anmarkning SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
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Utredningar RegistrerasD | Bevaras Ciceron SN
Besiktningsprotokoll éver boende Gallras Parm SN 2ar |2 arefter kontrakts- tidensutgéng
tjansterum
Genomfdrandeplan RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- 5 ar |Stodboendet ansvarar for att uppréatta och forvara
/LifeCare nummer genomfdérandeplanen under pagaende insats. Nar
insatsen avslutas ldmnas handlingen over till beslutande
enhet for att inforlivas med personakten.
Korrespondens av vikt RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- 5 ar |Nar insatsen avslutas lamnas handlingen over till
/LifeCare nummer beslutande enhet for att inforlivas med personakten.
Korrespondens, rutinméassig Registreras VV | Vid inaktualitet [ Procapita SN Korrespondens som ej tillfor sakuppgift. Gallras nar
[LifeCare handlingarna inte behdvs for arendets handlaggning.
Arendeblad/ journalblad RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- 5 ar |Handelseforteckning, Nar insatsen avslutas lamnas
[LifeCare nummer handlingen dver till beslutande enhet for att inforlivas
med personakten.
Uppdragsbeskrivning RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- 5 &r |Nar insatsen avslutas lamnas handlingen 6ver till
[LifeCare nummer beslutande enhet for att inforlivas med personakten.
Forteckningar éver barn som vistas i Se anmarkning SN Finns att sdka ut i Procapita. Gallras nar ny forteckning
familjehem eller annat enskilt boende upprattats
Forteckningar 6ver familjehem Se anmarkning SN Finns att soka ut i Procapita. Gallras nér ny forteckning
upprattats
Forteckningar 6ver Se anmarkning SN Finns att soka ut i Procapita. Gallras nér ny forteckning
kontaktpersoner/kontaktfamiljer upprattats
Familjehem Personakt for familjehem sorteras i
personnummer-ordning och kan gallras 5 ar efter
sista anteckning. Handlingar géllande placerat barn
tillférs barnets personakt.
Anmélan mot familjehem, resultat av RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- 5 ar |Registreras i familjehemmets akt och hanteras dar. Finns
utredning och beslut [LifeCare nummer pagaende uppdrag behdver dokumentation goras i
barnets akt for att sakerstélla barnets behov.
Ansokan om att bli familjehem RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- 5ar
[LifeCare nummer
Eventuella bilagor RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- 5ar
/LifeCare nummer
Registerutdrag RegistrerasVV | Gallras Urval |Procapita [SN Person- 5ar
/LifeCare nummer
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Utredningar av familjehem RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita SN Person- 5ar
/LifeCare nummer
Intervjuunderlag fran familjehemmet Registreras VV | Vid inaktualitet [ Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behovs for arendets
[LifeCare handl&ggning.
Korrespondens av vikt Registreras V| Gallras/Urval |Procapita |SN Person- 5ar
[LifeCare nummer
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet SN Korrespondens som ej tillfor sakuppgift. Gallras néar
handlingarna inte behdvs for &rendets handlaggning.
Ansvarsforbindelser Registreras V [ Gallras/ Procapita |SN Person- [5é&r |[Kostnader och uppdraget, avtal undertecknat av
Urval /LifeCare nummer bada parter
Avtal med familjehem Registreras vV | Gallras/ Procapita SN Person- [5ar
Urval [LifeCare nummer
Beslut om medgivande Registreras V| Gallras/ Procapita |SN Person- [5ar
Urval [LifeCare nummer
Uppfoljning av familjehemmet RegistrerasV [ Gallras/Urval |Procapita |[SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Arendeblad/ journalblad Registreras V| Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5&r [Arendeblad utgérs av handelseférteckning och journal-
[LifeCare nummer blad, sammanstéllning av aktanteckningar i procapita.
Arendebladet och journalblad laggs i fysiska person-
akten. Galler de drenden ska bevaras 5,15 o 25 for
forskning. Ovriga drenden forvaras digitalt.
Ekonomiska uppgifter om Registreras V| Gallras Procapita |SN 7 & |Underlag pa papper fran procapita IFO till I6n som for
familjehemsersattning [LifeCare in uppgifterna i Visma lon (familjehems ansvarig). Se
2.9.1 Registrera tjanstgdring och 16n
Avtal om ersattningar vid Registreras VV | Bevaras Procapita |SN
vardnadsoverflyttningar ILifeCare
Kontaktpersoner och kontaktfamiljer Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj sorteras
i personnummerordning och levereras till arkiv-
myndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Anmélan mot kontaktpersoner/kontakt- RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita SN Person- [5ar [Registreras i kontaktperson/familjs akt och hanteras dar.
familj, resultat av utredning och beslut /LifeCare nummer Finns pagaende uppdrag behéver dokumentation goras i
barnets akt for att sakerstélla barnets behov
Ansokan om att bli kontaktperson/ RegistrerasVV | Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar
kontaktfamilj [LifeCare nummer
Registerutdrag Registreras V| Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [bar
/LifeCare nummer
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Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson [RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [bar
[LifeCare nummer
Intervjuunderlag fran kontaktfamilj/ Registreras VV | Vid inaktualitet | Procapita SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for &rendets
kontaktperson [LifeCare handlaggning.
Korrespondens av vikt Registreras VV | Gallras/ Procapita |SN Person- [5ar
Urval [LifeCare nummer
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet SN Korrespondens som ej tillfor sakuppgift Gallras nér
handlingarna inte behdvs for drendets handlaggning.
Ansvarsforbindelser Registreras vV | Gallras/ Procapita SN Person- [5ar
Urval [LifeCare nummer
Avtal med kontaktperson/kontaktfamilj Registreras VV | Gallras/ Procapita |SN Person- [5ar
Urval [LifeCare nummer
Uppfdljning av kontaktfamilj Registreras VV | Gallras/ Procapita |SN Person- [bar
Urval [LifeCare nummer
Arendeblad/ journalblad RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita SN Person- [5ar |Arendeblad utgérs av handelseforteckning och journal-
[LifeCare nummer blad, sammanstélining av aktanteckningar i procapita.
Arendebladet och journalblad laggs i fysiska
personakten.
Ekonomiska uppgifter om Registreras V| Gallras Procapita |SN 7 ar [Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten.
kontaktfamiljsersattning /LifeCare Underlag pa papper fran procapita IFO till 16n som for
in uppgifterna i Visma l6n (familjehems ansvarig). Se
2.9.1 Registrera tjanstgdring och 16n
Barn och familj
Familjestod/6ppenvard Familjeradgiving, barnahus (hanvisas till Kalmar)
Arsberéttelser/verksamhetsberéttelser Se anmarkning SN Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Statistik Se anmarkning SN Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
Minnesanteckningar kring klient/brukare Registreras V[ Gallras vid Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for &rendets
inaktualitet /LifeCare handl&ggning.
1| Familjestod
2| Oppenvard Urvalsbevarande 5, 15, 25
Genomforandeplan Registreras V| Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar |Personakten tillhér beslutsfattande verksamhet men den
[LifeCare numme del som avser utférandet av insats forvaras hos
r familjeteamet sa lange insatsen pagar, vid avslutad
insakts dverlamnas akten till beslutande avdelning.
Korrespondens av vikt RegistrerasVV | Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5ar |[Nar insatsen avslutas lamnas handlingen over till
[LifeCare nummer beslutande enhet for att inforlivas med personakten.
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Korrespondens, rutinmassig RegistrerasV [ Vid Procapita |SN Korrespondens som ej tillfor sakuppgift. Gallras nér
inaktualitet [LifeCare handlingarna inte behdvs for &rendets handlaggning.
Journaler Registreras V| Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [>ar [Handelseforteckning, Nar insatsen avslutas lamnas
[LifeCare nummer handlingen dver till beslutande enhet for att inforlivas
med personakten.
Uppdragsbeskrivning Registreras V| Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [ ar |Nér insatsen avslutas lamnas handlingen over till
/LifeCare nummer beslutande enhet for att inforlivas med personakten.
912] 2 Insatser barn och unga
912 2 Anmaélan Se 9.2.2.2 Handlaggning
9(2]2 Handlaggning Urvalsbevarande 5,15,25 med undantag att alla
placeringar ska bevaras
Ansokan Registreras VV  |Gallras/Urval  |Procapita [SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras.
[LifeCare nummer
Begaran eller information pa annat satt Registreras VV  |Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5a&r |Vid placering ska handlingen bevaras.
[LifeCare nummer
Begaran eller information pa annat sétt som Gallras Gallrings- |SN Diarie- |2 &r
inte tillhor &rende och inte ger upphov till pérm BoF nummer
arende
Anmalan RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5a | Vid placering ska handlingen bevaras.
[LifeCare nummer
Anmalan som inte tillhér &rende och inte ger| Gallras Gallrings- |SN Diarie-  [5ar
upphov till &rende parm BoF nummers
Skyddsbeddmning Registreras V' |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
Férhandsbeddmning Registreras V. |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
Utredning Registreras V  |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
Samtycke Registreras V. |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5a  |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
Fullmakter Registreras V' |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
Yttrande Registreras V. |Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
/LifeCare nummer
Handlingar gallande hédlsoundersgkning RegistrerasVV  [Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
Handligar fran andra myndigheter RegistrerasVV  [Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [par |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer
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Korrespondens av vikt Registreras VV  |Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
/LifeCare nummer

Korrespondens, rutinméassig Registreras vV | Vid Procapita |SN Korrespondens som ej tillfor sakuppgift Gallras nar det

inaktualitet /LifeCare inte langre behdvs for arendets hantering.

Beslut insats-6ppen vard Registreras V| Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [>ar |Vid placering ska handlingen bevaras
/LifeCare nummer

Beslut insats-placering RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person-
[LifeCare nummer

Beslut utan atgard Registreras V' |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer

Vérdplan RegistrerasVV  [Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer

Placeringsmeddelande fran Statens RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN

institutionsstyrelse [LifeCare

Genomforandeplan RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer

Uppfoljning RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer

Meddelande fran institution om utskrivning |RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer

Beslut avsluta insats RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5ar |Vid placering ska handlingen bevaras
[LifeCare nummer

LVU

Ansokningar om vard enligt LV U till Registreras V| Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5a  [Vid placering ska handingen bevaras

forvaltningsratt med bilagor [LifeCare nummer

Avtal med foréldrar Registreras V| Bevaras Procapita |SN Person- [oar |T.ex. kring umgénge
[LifeCare nummer

Beslut Registreras V| Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar |Vid placering ska handingen bevaras
[LifeCare nummer

Beslutsunderlag for placering Registreras VV | Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer

Overklaganden RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handingen bevaras
[LifeCare nummer

Domar RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar |Vid placering ska handingen bevaras
[LifeCare nummer

Handréckning RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5ar |Vid placering ska handingen bevaras
/LifeCare nummer

Handlingar rérande understéllning till RegistrerasVV | Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5ar [Vid placering ska handingen bevaras

forvaltningsratt /LifeCare nummer

Kvinnojour
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Ansokan om bidrag RegistrerasD | Bevaras Ciceron SN
Beslut namnd RegistrerasD | Bevaras Ciceron SN
Avtal med féreningen kvinnojouren Se anmarkning SN Se 2.6.4 Forvalta avtal
Verksamhetshandlingar RegistrerasD | Bevaras Ciceron SN
91 2| 4 Hantera medling vid brott
Medlingsuppdrag forfragan fran polis Gallras vid Tjansterum [ SN Gallras nar det inte langre behdvs for arendets hantering.
eller socialtjanst inaktualitet
Anteckningar i &rendet Gallras vid Tjénsterum [ SN Gallras ndr det inte l&ngre behdvs for drendets hantering.
inaktualitet
Statistik Se anmarkning SN Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
913 Vuxna Urvalsbevarande 5,15,25
9(3]1 Bistand vuxna
913]1 Anmalan som resulterar i arende Se 9.3.1.3 Handlaggning
913]1 Anmalan som inte resulterar i arende Se 9.3.1.3 Handlaggning
931 Handlaggning Personakterna sorteras i personnummerordning
och levereras till arkivmyndighet 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5,15,25
undantas fran gallring for forskningens behov.
Ansokan RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [bar
[LifeCare nummer
Begaran eller information pa annat satt RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [oar
[LifeCare nummer
Begéran eller information pa annat sétt som Gallras Gallrings- |SN Diarienum |2 ar
inte tillndr &rende och inte ger upphov till péarm vuxen mer
arende
Anmélan Registreras V| Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Anmélan som inte tillhor &rende och inte ger, Gallras Gallrings- |SN Diarienum [5 ar
upphov till &rende parm mer
Vuxen
Skyddsbeddmning Registreras VV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [bar
/LifeCare nummer
Forhandsbeddmning RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut om att inte inleda utredning RegistrerasVV | Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [oar
/LifeCare nummer
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Utredning RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita SN Person- [bar
[LifeCare nummer
Samtycke Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Fullmakter Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Yttrande Registreras VV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Handlingar gallande halsoundersékning Registreras VV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [oar
[LifeCare nummer
Handligar fran andra myndigheter Registreras VV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [bar
[LifeCare nummer
Korrespondens av vikt RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet SN Korrespondens som ej tillfér sakuppgift Gallras nar det
inte langre behdvs for arendets hantering.
Beslut insats-6ppen vard RegistrerasVV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [bar
[LifeCare nummer
Beslut insatsplacering RegistrerasV [ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut utan atgard RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Vardplan RegistrerasVV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [bar
[LifeCare nummer
Placeringsmeddelande fran Statens RegistrerasVV [ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [bar
institutionsstyrelse [LifeCare nummer
Genomforandeplan Registreras V| Gallras/Urval [Procapita SN Person- [5ar [Personakten tillhér beslutsfattande verksamhet men den
[LifeCare nummer del som avser utférandet av insats forvaras hos familje-
teamet sa lange insatsen pagar, vid avslutad insakts
Overlamnas akten till beslutande avdelning.
Uppféljning RegistrerasVV [ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Meddelande fran institution om utskrivning |Registreras V' | Gallras/Urval  [Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut avsluta insats RegistrerasVV [ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5éar
[LifeCare nummer
LVM
Anmaélan § 6 om vard enligt LVM, Registreras V[ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
utredning inleds en LVM utredning § 7 /LifeCare nummer
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Skyddsbeddmning Registreras V| Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut om lakar/halsoundersékning (LVM) |RegistrerasV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Ordftrandebeslut, omedelbart Registreras V[ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
omhandertagande /LifeCare nummer
Beslut RegistrerasVV [ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslutsunderlag Registreras vV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
LVM utredning till forvaltningsratten med |Registreras V' [Gallras/Urval |Procapita [SN Person- [5ar
bilagor [LifeCare nummer
Overklaganden RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Domar RegistrerasVV | Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Handrackning RegistrerasVV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Handlingar rérande understallning till RegistrerasVV | Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
forvaltningsratt [LifeCare nummer
Serviceinsatser vuxna Rad och stod kring bl.a. missbruk. Som inte leder till en
formell insats eller orsak for utredning.
Minnesanteckningar kring klienter Gallras vid SN Tjansteman ansvarar for forvaring enl rutin for hantering
inaktualitet av personuppgifter. Gallras nér det inte langre behovs
for arendets hantering.
Anhdrigprogram Gallras vid SN Tjansteman ansvarar for forvaring enl rutin for hantering
inaktualitet av personuppgifter. Gallras nér det inte l&ngre behtvs
for &rendets hantering.
Etableringsinsatser for nyanlanda
Planering och genomférande av RegistrerasVV | Bevaras G:/Accorda| KTN Person- |54 |Anmélningar, planerade/pagaende/genomforda kurser
samhéllsorientering nummer
Anmélan samhéllsorientering RegistrerasV [ Vid Accorda |KTN  [Person- [5ar
inaktualitet nummer
Intyg samhéllsorientering RegistrerasV | Gallras/Urval | Accorda KTN Person- [5ar |Samhalls- och halsokommunikator skriver intyg till
nummer elever som genomgatt kursen vilka anordnas av
Morbylanga kommun
Dokumentation om samhallsorientering RegistrerasD | Bevaras Ciceron KTN Sammanfattning/statistik till verksamhetsberéttelsen
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Begéran om registerutdrag Regelrétta registerutdrag som enbart har tillfallig
betydelsen for den som fragar
Begéran om registerutdrag fran andra Gallras vid SN Se:1.7.2
myndigheter inaktualitet
Begaran om registerutdrag fran foretag Gallras vid SN Inkommer fran ex. konsulter och familjehem. Tjanste-
inaktualitet man ansvarar for forvaring enl rutin for hantering av

personuppgifter. Gallras nér det inte langre behdvs for
&rendets hantering.

Begéran om registerutdrag fran enskilda Gallras vid SN Tjansteman ansvarar for forvaring enl rutin for
inaktualitet hantering av personuppgifter. Gallras nar det inte langre
behovs for rendets hantering.
Avslag pa begéaran om registerutdrag Registreras D | Bevaras Ciceron SN
Begaran om yttrande Yttranden &ar regelratta utredningar gjorda for

myndigheter i olika arenden ex kérkortsérenden,
vapendrenden och handréckning. Sorteras i
personnummerordning i personakt och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5
ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas
fran gallring for forskningens behov.

Yttrande till Forsvarsmakten/hemvarnet Registreras D | Se anmérkning [Ciceron SN Ex. Foérsvarmaktens/Hemvarnets forfragningar.
Yttrandet &r underlag for sakerhetsklassning inom
Forsvaret och galler i 5 ar hos dem innan ny
sakerhetsklassning/forfragan maste goras.

Hantera medling vid brott

Anteckningar i &rendet Gallras vid Papper pa |SN Tjansteman ansvarar for forvaring enl rutin for hantering
inaktualitet tjansterum av personuppgifter. Gallras nér det inte langre behdvs
for &rendets hantering.
Polisrapport, kopia Gallras vid Papper pa |SN Tjansteman ansvarar for forvaring enl rutin for
inaktualitet tjansterum hantering av personuppgifter. Gallras nar det inte langre
behdvs for drendets hantering.
Familjeratt
Faderskap/Foraldraskapsarenden Personakterna sorteras i personnummerordning

och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning
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Barn har rtt till bada sina foraldrar. Det ar darfor viktigt
att faststélla vilka foraldrarna ar, om foraldrarna inte &r
gifta ndr barnet fods Det handlar bland annat om barnets
rétt till forsorjning och arv. Bekraftelsen ar viktig for att
det bekréftade foraldraskapet gor att barnet juridiskt
knyts till pappan/foraldern som inte fott barnet. Fran och
med 1 januari 2022 kan detta goras digitalt via Bank-id.
I de fall detta inte gors inom 14 dagar gar ansvaret éver
till kommunen dér barnet &r folkbokfort.

1 |Faststéallande av U-protokoll. Utredning av faderskap/foraldraskap, ensamstaende
eller faderskap/moderskap om nagon av eller bada
foraldrarna andrat konstillhérighet.

Foranmélan om faderskap och foraldraskap |RegistrerasV  |Bevaras Procapita/ |SN Person- [5éar [Begéran fran gravid mamma.
Lifecare nummer
Begéran om faststéllande av Registreras V| Bevaras Procapita/ SN Person- [5ar
faderskap/foraldraskap fran annan Lifecare nummer
Underrattelse fran Skatteverket om nyfott  |Registreras V| Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar |[Skickas ater till skatteverket nar faderskapet &r faststallt.
barn Lifecare nummer Kopia finns i personakten. (Bade den digitala och den
fysiska.)
Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat |Registreras V' | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar [Skickas ater till Skatteverket nar utredningen ar avslutad
barn Lifecare nummer
Begéran om faststallande av RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
faderskap/foraldraskap Lifecare nummer
Forsta brevet till modern RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar |Paminnelse g&r ut om hon ej hér av sig
Lifecare nummer
Kallelse méte RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar [Oftastinga uppgifter, kommer de ej pA mote s& noteras
Lifecare nummer det daremot i verksamhetssystem
Inkommande/utgaende/ uppréttade RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
handlingar av betydelse i &rendet Lifecare nummer
Inkommande/utgaende/upprattade RegistrerasV/ | Vid inaktualitet | Proeapita/ |SN Person- [5ar [Tjansteman ansvarar for forvaring enl rutin for
handlingar av tillfallig betydelse eller Lifecare nummer hantering av personuppgifter. Gallras nér det inte l&ngre
rutinmassig karaktér behdvs for rendets hantering.
Faderskap/Foraldraskapsbekraftelse RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
Lifecare nummer
Anmélan om gemensam vardnad RegistrerasV [ Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
Lifecare nummer
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U-protokoll RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
Lifecare nummer
Journalanteckningar RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
Lifecare nummer
Intyg (ultraljudsunders6kning, forlossning, |RegistrerasV |Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
utveckling, assisterad befruktning etc.) Lifecare nummer
Identitetsstyrkande handlingar Vid inaktualitet SN T.ex. kopior av ID-kort, pass. FaR EJ SPARAS.
Anteckning gors i procapita Gallras nér de inte langre
behdvs for arendets hantering.
Handlingar uppréttade efter begéran av RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
bistand fran annan kommun eller beslut i LifeCare nummer
namnd att flytta &rendet till annan kommun
Handlingar kring begaran om hjalp fran Registreras V| Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
utrikesdepartementet LifeCare nummer
Kallelse mote RegistrerasVV | Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar |Galler utpekad man
LifeCare nummer
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska| Registreras V| Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
undersokningar [LifeCare nummer
Handlingar uppréttade i samband med RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
beslut att fora talan i faderskaps- eller [LifeCare nummer
foraldraskapsarende
Handlingar i arende rérande havande av RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
faderskap eller foréldraskap [LifeCare nummer
Handlingar som uppréttats i samband med |[RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
utredning om nedlaggning av faderskaps- [LifeCare nummer
utredning
Domstolshandlingar/domar RegistrerasVV  [Bevaras Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Svar till Skatteverket om faststalld Registreras V.  |Bevaras Procapita |SN Person- |5 ar
fader/foréalder [LifeCare nummer
Beslut/protokollsutdrag/SU beredande/SN  |RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Underlag for att behandlingen av Registreras V. [Bevaras Procapita [SN Person- [5ar
insemination skett pa svenskt sjukhus enligt [LifeCare nummer
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Intyg eller kopia pa patientjournalen frdn  [RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
tillfallet da behandlingen som ska ha lett till [LifeCare nummer
befruktningen skedde.
Underlag och beslut som upprattas i RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
samband med utredning om nedlaggning av [LifeCare nummer
faderskapsutredning
Adoptioner (barnets akt) Personakterna sorteras i personnummerordning
och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Om adoptionen inte genomforts sa ska
handlingarna gallras efter fem ar.
Aktualiseringsintyg RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Anmalan om forslag pa barn RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Ansdkan till tingsratt om adoption RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Ansokningar med bilagor RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5&r [Ex. om medgivande
[LifeCare nummer
Beslut, medgivande RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslutsunderlag RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut/domar RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Handlingar rérande barnets ursprung RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Intyg om adoptionsutbildning RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Referenser RegistrerasVV  [Bevaras Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Samtycken med bilagor RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Tingsrattens dom RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Uppfoljningsrapporter Registreras V  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar |T.ex. anteckningar fran hembesok
/LifeCare nummer
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Utdrag ur socialregister/polisregister RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Utredningar RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Yttranden fran socialndmnd till tingsratt RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Yttranden fran Myndigheten for familjeratt [Registreras V' |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
och foréldrarskapsstod [LifeCare nummer
Yttranden fran behandlande lakare RegistrerasVV  [Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Yttrande fran Myndigheten for RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
internationella adoptioner [LifeCare nummer
Arendeblad, journalblad Registreras VV  [Bevaras Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Aterkallelse av medgivande Registreras VV  [Bevaras Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Inkommande/utgaende/ upprattade RegistrerasV  |Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
handlingar av betydelse i &rendet [LifeCare nummer
Inkommande/utgaende/upprattade Registreras VV | Vid inaktualitet | Procapita |SN Gallras nédr handlingarna inte behdvs for arendets
handlingar av tillfallig betydelse eller [LifeCare handlaggning.
rutinmassig karaktar
Kallelser till rattegang, méte med Registreras V| Gallras vid Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for arendets
handl4ggare mm inaktualitet ~ |/LifeCare handlaggning.
Medgivande till socialndmnden att hdmta  [Registreras vV | Gallras vid Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for arendets
uppgifter ur andra register, sekretesseftergift inaktualitet [LifeCare handlaggning.
Véardnads-, boende- och Personakterna sorteras i personnummerordning
umgéngesarenden (VBU-arenden) och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Gallras nar barnet fyllt 18 ar. Fodda 5,
15, 25 undantas fran gallring for forskningens
behov.
Ansokan om kontaktperson vid umgénge  |RegistrerasVV  |Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Av socialndmnden godkanda avtal om Registreras V.  |Gallras/Urval  [Procapita SN Person- |5 ar
boende, vardnad, umgénge [LifeCare nummer
Avtal som inte blivit godkanda RegistrerasV | Vid Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for drendets
inaktualitet /LifeCare handlaggning.
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Begaran fran domstol om genomférande av |Registreras vV |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
samarbetssamtal och/eller umgéngesstod i [LifeCare nummer
VBU-érenden
Begéran fran domstol om upplysningar eller |Registreras VV  [Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
utredning i VBU-éarenden [LifeCare nummer
Domar i VBU-&rende RegistrerasVV  |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Inkommande/utgaende/ upprattade RegistrerasVV  [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar [Ex. brev fran parterna eller ombud, uppgifter fran
handlingar av betydelse i arendet [LifeCare nummer referenspersoner, lakarutlatande, brev till andra
myndigheter begédran om registeruppgifter och begéran
om uppskov
Inkommande/utgaende/upprattade Registreras vV [ Vid inaktualitet | Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behdvs for &rendets
handlingar av tillfallig betydelse eller [LifeCare handlaggning.
rutinméssig karaktér
Handlingar som inkommit i samband med |RegistrerasV [ Gallras/Urval |Procapita |SN Person- |5 [Personakten tillhor beslutsfattande verksamhet men den
genomfdrande av umgangesstdd, t.ex. [LifeCare nummer del som avser utférandet av insats forvaras hos
rapport fran umgéngesstddjande familjeteamet sa lange insatsen pagar, vid avslutad
insakts dverlamnas akten till beslutande avdelning.
Kallelser till rattegang, méte med Registreras V | Vid Procapita |SN Gallras ndr handlingarna inte behdvs for &rendets
handlaggare mm inaktualitet [LifeCare handlaggning.
Kontrakt/avtal med kontaktperson Registreras VV |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Meddelande till Skatteverket, CSN, Registreras V [Gallras/Urval  |Procapita [SN Person- [5ar
Forsakringskassan om godként avtal [LifeCare nummer
Motivering och beslut till att ndmnden inte | RegistrerasVV |Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
godként avtal [LifeCare nummer
Personbevis Registreras V |Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Patalande om god man till tingsratt Registreras V' |Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Rapporter fran kontaktperson Registreras V |Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Redovisning till domstolen om utfall av Registreras V [Gallras/Urval  |Procapita [SN Person- [5éar
umgangesstod /LifeCare nummer
Uppdrag att utse kontaktperson Registreras V |Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
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Upprattade handlingar av betydelse i drendet| Registreras V' |Gallras/Urval |Procapita |SN Person- [5ar |Ex. utredning och andra upprattade handlingar i
/LifeCare nummer samband med upplysningar eller yttrande till dom-
stolen, handlingar i samband med underréttelse om
beslut/yttrande
Registerutdrag ur socialregister/polisregister [ RegistrerasVV |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Aktenskapslicens Registreras V |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [54&r |Kommunerna yttrar sig i vissa fall till Lansstyrelsen
[LifeCare nummer angéende aktenskapslicenser enl 15 kap 2 § AktB
Arendeblad/journalblad Registreras V |Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Overenskommelser Registreras V |Gallras/Urval  |Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Anteckningar férda i samband med Se anmadrkning SN Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter
samarbetssamtal Overforts till avidentifierad statistik
Brev till parterna infér och under Se anmadrkning SN Gallras sa snart samtalen avslutats
samarbetssamtal
Meddelanden fran domstol om é&ktenskaps- Gallras Gallrings- |SN Person- [2&r
skillnad m.m. betraffande personer som parm nummer
saknar personakt Familjerétt
Skriftlig begéran om samarbetssamtal Registreras V  [Vid inaktualitet |Procapita |SN Person- [5ar [Gallras s& snart samtalen avslutats och uppgifter
ifran domstol /LifeCare nummer Overforts till avidentifierad statistic.
Yttrande dver genomforda samarbetssamtal |Registreras VV  |Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
till domstolen [LifeCare nummer
Namnarenden Utredning och yttrande kring byte av barns
efternamn
Begaran om yttrande fran tingsratten/ Registreras V. |Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5ar
domstol [LifeCare nummer
Utredningar och yttrande i namnéarenden till [Registreras VV  |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
tingsratten/domstol [LifeCare nummer
Vardnadsoverflytt, formyndare, god Personakterna sorteras i personnummerordning
man, eller ny vardnadshavare och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Gallras nar barnet fyllt 18 ar. Fodda 5,
15, 25 undantas fran gallring for forskningens
behov.
Utredning med hénvisning till 5 kap 83 SOF|RegisterasVV  |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
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Anmélan behov av férmyndare Registeras V. |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Journalanteckningar Registeras V' [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Utredning vardnadsoverflytt Registeras V' |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Inkommande/utgaende/ upprattade RegistrerasVV  [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
handlingar av betydelse i &rendet [LifeCare nummer
Inkommande/utgaende/upprattade Registreras VV [ Vid inaktualitet | Procapita SN Gallras ndr handlingarna inte behdvs for drendets
handlingar av tillfallig betydelse eller [LifeCare handlaggning.
rutinmassig karaktér
Kortutredning familjehem/ god man RegisterasV  [Gallras/Urval  |Procapita [SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Utdrag ur socialregister/ polisregister RegisterasV  [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
/kronofogde/ transportstyrelseregister [LifeCare nummer
Samtyckesblankett for utdrag Registeras V. |Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Samtycke till vardnadsoverflytt RegisterasV  [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut/protokollsutdrag/SU beredande/SN  |Registeras V' |Gallras/Urval | Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Kallelse till férhandling RegisterasV  [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Dom fran Tingsratten RegisterasV  [Gallras/Urval  |Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Medling
Ekonomiskt bistand Personakterna sorteras i personnummerordning
och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15,
25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Forsorjningsstod Se 9.5.1.1 Handl&ggning
1| Handlaggning
Ansokan om ekonomiskt bistand RegistrerasVV  |Gallras/Urval  [Procapita/ SN Person- [5ar |Muntlig eller skriftlig ansékan
LifeCare nummer
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Begéran eller information pa annat satt RegistrerasVV  [Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Begéran eller information pa annat sétt som Gallras Gallrings- |SN Diarie- |2 ar
inte tillnor &rende och inte ger upphov till parm vuxen nummer
arende
Bilagor till anstkan/beslutsunderlag Registreras VV  |Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Uppgifter om bilaga samt summa som Registreras VV  |Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
noterats i personakten LifeCare nummer
Kallelse till mote Vid inaktualitet SN Gallras nér handlingarna inte behdvs for arendets
handl&ggning.
Samtycke Registreras V| Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Dokumentation om planering som ror den  |Registreras vV |Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
enskilde t ex éverenskommelse, handlings- LifeCare nummer
farbetsplaner, Sip
Utredning Registreras vV [Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Registerkoll som underlag for beslut Registeras V| Se anmdrkning |Procapita/ |SN Person- [5ar [Handlaggaren kan titta men inte spara (Sbtek), samt
LifeCare nummer bilregister
Skriftlig information fran andra aktorer Registreras vV [Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar |Beslut fran Forsakringskassan om t.ex. forskott,
LifeCare nummer formaner, andra enheter inom socialtjansten eller andra
myndigheter
Delegationsbeslut Registreras VV  [Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar |Beslutsunderlag och beslut skrivs under av besluts-
LifeCare nummer fattare enligt delegationsordning och laggs i den fysiska
personakten
Beslut/protokollsutdrag/SU Registreras VV/D |Gallras/Urval  |Procapita/ [SN Person- [5ar
LifeCare/ nummer
Ciceron
Fullmakt/avtal Registreras V.  |Gallras/Urval  [Procapita/ SN Person- [5ar |Aterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man,
LifeCare nummer underskrivet avtal i original forvaras i den fysiska
personakten
Overklagan med bilagor Registreras vV [Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Yttrande RegistrerasVV  [Gallras/Urval  |Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
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Beslut/Dom RegistrerasVV  |Gallras/Urval | Procapita/ |SN Person- [5ar
LifeCare nummer
Underlag for atersokning av utgivet bistand Se anmarkning SN Se 2.5.2.2 Statshidrag
Schablonerséttning Se anmarkning SN Se 2.5.2.2 Statsbidrag
Journalblad/arendeblad RegistrerasV | Gallras/Urval  [Procapita SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Asylbidrag enligt LMA, lagen om Dagersattning, LMA &r en egen akt ingar inte under
mottagande av asylsékande m fl ekonomiskt bistand.
Ansokan fran enskild om bidrag enligt LMA|Registreras V' | Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Beslut fran migrationsverket Registreras VV | Vid inaktualitet | Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behovs for arendets
[LifeCare handlaggning.
Handlingar som styrker ansékan om Registreras V [ Vid inaktualitet | Procapita SN Gallras nér handlingarna inte behdvs for arendets
uppehallstillstand /LifeCare handlaggning.
Inkomna, utgaende och upprattade RegistrerasVV | Bevaras Procapita |SN Person- [5ar
handlingar av betydelse i drendet [LifeCare nummer
Inkomna, utgdende och upprattade Registreras VV | Vid inaktualitet | Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behovs for arendets
handlingar av tillfallig betydelse och [LifeCare handlaggning.
rutinmassig karaktar
Underlag for atersokning av utgivet bistand |Registreras V| Vid inaktualitet [ Procapita |SN Gallras nar handlingarna inte behovs for arendets
[LifeCare handlaggning.
Underlag till ansékan om bidrag enligt LMA|Registreras V | Vid inaktualitet | Procapita |SN Gallras ndr handlingarna inte behdvs for drendets
[LifeCare handlaggning.
Utredning Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
Delegationsbeslut och beslutsunderlag i Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
enskilt &rende [LifeCare nummer
Beslut/protokollsutdrag/SU Registreras VV/  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Arendeblad/journalblad Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
[LifeCare nummer
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Overenskommelser Registreras vV |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Dddsboanmalan Inges till Skatteverket. Férvaras i personnummer-
ordning
Ansokan Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Fullmakt Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar
/LifeCare nummer
Dddsboanmélan Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5ar [Blir det ja s& dverfors drendet till ekonomiskt bistand.
[LifeCare nummer Om forutsattningarna for dodsboanmélan ej &r
uppfylllda hanvisas till bouppteckning. Sjalva
dodsboanmalan inges till Skatteverket.
Utredning/beslut Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- [5&r [Allt underlag som behévs for att se vilka tillgngar som
[LifeCare nummer finns. Ex. kontoutdrag, faktura for begravning,
deklaration
Formedlingsmedel Maste bevaras i 10 ar av skatterattsliga skal och kan
darefter gallras.
Ansokan Registreras V| Gallras Procapita |SN Person- |5 &r
[LifeCare nummer
Avtal Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person-  [5 &r
[LifeCare nummer
Fullmakt Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- |5 ar
[LifeCare nummer
Budgetkalkyl Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person- |5 ar
[LifeCare nummer
Delegationsbeslut Registreras VV  |Gallras Procapita |SN Person-  [5 &r
[LifeCare nummer
Fakturor Registreras vV |Gallras Procapita SN 2 ar |Parmtill revision. Kan gallras under forutséttning att
/LifeCare notering i personakten skett av uppgifter om bilagan
(typ av bilaga samt summa)
Uppgifter om bilaga samt summa som Registreras vV |Gallras Procapita |SN Person- |5ar
noterats i personakten [LifeCare nummer




