OstraGdinge
2y kommun

Ansvarig Uppréattad av Berorda verksamheter Faststalld datum

Stabschef Arkivsamordnare Samtliga KS 2019-12-11 § 140, KS 2020-05-13 § 41, TT
2020-01-28 § 9, VN 2021-09-15 § 5, OFM 2020-01-27

Dokumentnamn Reviderad Diarienummer

KFS 100 - Informationshanteringsplan for de KS 2023-06-07 § 96, TT 2023-05-30 § 35 KS 2023-00702 / TT 2023-00031

kommunala verksamheterna

Informationshanteringsplan

for de kommunala verksamheterna

Ostra Goinge kommun | Postadress: Box 66, 289 03 Broby Besoksadress: Storgatan 4, 289 41 Broby
Webb: www.ostragoinge.se Mail: kommun@ostragoinge.se Telefon: 044-775 60 00 Bankgiro: 265-9399


http://www.ostragoinge.se/

C“)stra Goinge KFS 100
2y kommun

Allmant om informationshanteringsplanen

Inledning

Informationshanteringsplanen é&r ett av flera redskap for att uppfylla tryckfrihetsférordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor for
allménhetens ritt till insyn i myndigheternas verksamhet. Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pé ett sadant sétt att ritten att ta
del av allménna handlingar underlittas. Med myndigheter avses kommunens nimnder, styrelser och bolagsstyrelser. I arkivreglementet for Ostra Gdinge kommun

ska detta krav i arkivlagen uppfyllas genom att aktuell informationshanteringsplan for forvaltningen &r faststilld av ndimnd eller styrelsen for de olika kommunala
bolagen.

Den reviderade informationshanteringsplanen bygger pa Sydarkiveras klassifikationssystem ”Verksam” som med fordel kan anvindas vid diarieforing och
informationshanteringsplaner av medlemskommunerna.

En reviderad informationshanteringsplan var nédvéndig att upprétta efter att det uppmérksammats att det saknades en hel del typer av allminna handlingar hos de
olika verksamheterna i den géllande dokumenthanteringsplanen. I samband med revideringen dndras namnet till informationshanteringsplan, da det numera &r det
vedertagna namnet.

I informationshanteringssplanen struktureras informationsflddet (bade digitalt och papper) inom forvaltningen. Planen ar ett arbetsredskap i den dagliga
hanteringen av allménna handlingar som cirkulerar inom forvaltningen. Med dess hjilp kan man f6lja en specifik handling eller serie av handlingar frén att den
inkommit eller upprittats till dess att den antingen ska gallras eller bevaras i Sydarkiveras slutarkiv (digitalt och analogt). Allménna handlingar far aldrig gallras
utan beslut i nimnden. Sa vill verksamheten att bevaring/gallringstid ska éndras, exempelvis d& ny lag sdger ndgot annat, méste nytt beslut av
informationshanteringsplan tas av nimnden eller behorig beslutsfattare enligt delegationsordningen. Forvaringsplats och om en handlingstyp ska registreras ar
déremot nidgot som kan dndras av verksamheterna utan beslut i ndmnden. Observera att om en séddan éndring planeras ska diskussion om detta féras med Kansliet
innan eventuell dndring.

Informationshanteringsplanen, en introduktion

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som forekommer inom en organisation. Detta géller bade handlingar som ska bevaras och
handlingar som ska gallras, det vill sdiga handlingar som ska forstoras efter en viss tid. Informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som forekommer
inom verksamheten samt hur man ska hantera dem. Det &r ett sétt att styra informationsflodet inom kommunstyrelsens, tillsyns- och tillstindsnimndens,
overformyndaren, revisionen, krisledningsndmnden samt valnimndens olika verksamheter och ajourhallandet av planen ska ses som ett led i en kvalitetsprocess
for informationshantering. Genom att folja planen ska myndigheten vara séker pa att dess allménna handlingar hanteras pa ett korrekt och tillfredstillande sitt.
Informationshanteringsplanen underléttar dven insynen for allménheten i ovanstaende ndmnders verksamheter.

Varje myndighet ar ansvarig for sitt eget arkiv. Med myndighet avses inom kommunen olika ndmnder och styrelser.
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Informationshanteringsplanens struktur

Som ndmndes i inledningen bygger den reviderade informationshanteringsplanen pa Sydarkiveras klassifikationssystem ”Verksam”. Planen borjar med den politiska styrningen och
de administrativa verksamheterna som t.ex. personal, ekonomi, interna servicefunktioner. Dérefter foljer de verksamhetsspecifika handlingarna inom samhallsservice,
samhallsbyggnad, trygghet och sakerhet, miljo- och halsoskydd, utbildning, vard och omsorg, socialt och ekonomiskt stod, Gverformyndare och kultur och fritid. Eftersom planen
inte bygger pa organisationen blir den inte inaktuell nar en organisationsforandring sker.

Definitioner

Informationshanteringsplaner
De redogor for hur handlingar som kommer in till eller skapas (uppréattas) av myndigheten ska hanteras. Denna informationshanteringsplan innehaller tretton olika kolumner med
information vars innebdrd definieras ndrmare i nedan foljande stycke.

Kolumn A: Verksamhetsomrade
Det finns 10 stycken olika 6vergripande verksamhetsomraden, som ligger under olika flikar.

Kolumn B-C-D: Processgrupp/huvudprocess/Underprocess
Tillsammans med kolumn A bildar dessa fyra siffror (nivaer) klassificeringen och kan anvandas vid verksamhetsbaserad arkivredovisning (kan i framtiden anvandas vid
registrering, som diarieplan). Ibland finns inga underprocesser (D), utan enbart huvudprocess (tre siffror).

Kolumn E: Handlingstyper:
Vad det finns for olika typer av handlingar i de olika processerna, till exempel bokslut, ansékan om bygglov. De olika typerna av handlingar som &r upptagna i
dokumenthanteringsplanen avser originalhandlingar, eller i de fall originalet sants till utomstaende, forvaltningens exemplar av handlingen (arkivexemplar).

Kolumn F: Registrering
Om det registreras i diariet (D) eller i ett verksamhetssystem (V).

Kolumn G: Gallras/Bevaras

Har star om handlingen ska bevaras eller gallras, och i s fall tidpunkten néar den ska gallras. Gallring ar aldrig en tvingande bestammelse, utom nér en lag s kréaver. Ett sadant fall
ar socialtjanstens personakter. Vid bevarande och gallring av handlingar maste man ténka pa att folja arkivlagen.

Att gallra innebér att forstdra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar eller vidtagande av andra atgarder mot allmanna handlingar som medfor:

* Informationsforlust

* Forlust av mdjliga informationssammanstallningar

* Forlust av sokmojligheter

* Forlust av mojligheter att faststélla handlingars autenticitet.

Det ar viktigt att tanka pa att handlingar, for vilka det rader sekretess, ska gallring ske genom att de slangs i en sekretessbehallare (finns i kommunhusets kallare) eller strimlas i en
godkand dokumentforstorare (maste strimla bade pa langden och tvaren och tillrackligt smalt).
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Definitioner (forts.)

Kolumn H: Sekretess (§)
Om det kan vara sekretess pa handlingstypen, vilket lagrum man i sa fall kan hanvisa till. Sekretessprévning maste géras om man misstanker att
handlingen kan innehalla sekretesshelagda uppgifter.

Kolumn I: Informationssakerhetsklassning
Vilken sékerhetsklassning informationen har (1-4). Ddr ett ger lindrig skada, 2 kdnnbar skada, 3 allvarlig skada och 4 skada for rikets sékerhet/
samhéllsviktig funktion. Vissa processer/handlingstyper har inte sdkerhetsklassats an.

Kolumn J: Forvaringsplats
Hér anges var informationen forvaras innan den kommer till slutarkivet — nér den finns hos verksamheten.

Kolumn K: Sortering
Fylls endast i vid analog arkivering. Hur sorteras handlingarna? Ex. efter personnummer, kronologiskt eller efter diarieplan.

Kolumn L: Till slutarkiv

Visar nér informationen ska overldmnas till slutarkivet — endast bevarandeinformation. Gallringsbara handlingar/information éverldmnas inte till
slutarkiv. Vid leverans till analogt slutarkiv ska ”Checklista forbereda till ndrarkiv och leverans till slutarkiv”” anvindas. Har inte denna f6ljts, kan
leveransen skickas ater. Fore leverans behover en tid kommas dverens om. Digital information kan 6verlamnas till Sydarkivera nar en
leveranséverenskommelse gjorts.

Kolumn M: Anmarkning
Har kan viktiga kommentarer gallande informationen ges, som inte passar in i nagon av de andra kolumnerna.
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Ordforklaringar

Galiring

Forstora handlingar sa att informationen inte kan atervinnas. Kravs ett myndighetsbeslut for att fa gallra. Om det inte star med i
informationshanteringsplanen krévs ett separat gallringsbeslut.

Originalhandling
Inkommande original eller i kommunen upprattat original som inte skickas négonstans (t.ex. intern rapport). Aven kopia av utgaende handling blir
kommunens original (endast ett exemplar kan vara original).

Rensning

Att avldgsna icke allmé&nna handlingar ur en akt/journal/system innan den arkiveras (t ex utkast, 6verflodiga kopior eller minnesanteckningar som
inte tillfor nagot i sak). Men ocksa att plocka bort gem, plastfickor mm.

Vid inaktualitet
Handl&ggaren avgor nar informationen har mist sin betydelse, t ex kallelser dér datumet for kallelsen har éverskridits.

Forkortningar

IHP
Kommunens informationshanteringsplan
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val
1 1 1 Administrera val Allmé3nna val och folkomrdstning - Valdistrikt, valférrattare,
logistik m.m.
1 1 1 1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Se Anmérkning 3 Lansstyrelsens databas / Parm i  |Arendeakter Finns hos Lansstyrelsen VN
nararkiv
Underlag - Statistik Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Forslag till ny Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
valkretsindelning/valdistriktsindelning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjiansteskrivelse - Forslag till ny Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
valkretsindelning/valdistriktsindelning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Férslag till ny Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
valkretsindelning/valdistriktsindelning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Expediering av beslut - Férslag till ny Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet VN
valkretsindelning/valdistriktsindelning inaktualitet Efter diarieplan
Register 6ver valdistrikt Gallras vid 3 Lansstyrelsens databas Stora kommuner anvédnder valdadminsitrativa IT-system som VN
inaktualitet uppdateras pa information infor varje val. Informationen om
valdistrikten finns bara i pappersform i besluten till
valkretsindelning dar dven de olika valdistrikten ndmns.
1 1 1 2 Hantera val- och fértidsréstningslokaler
Register 6ver val- och fortidsrostningslokaler Registreras D Gallras vid 3 Lansstyrelsens databas / Ciceron /|Efter process i IHP / VN
uppdatering Nararkiv Diariet Efter diarieplan
Inspektionsrapport dver val- och fortidsrostningslokaler Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 1 1 3 Hantera valmaterial VN
Inventeringslista valmaterial Se Anmérkning 3 Gemensam mappyta Gallras vid uppdatering VN
allningslista valmaterial Se Anmérkning 3 Lansstyrelsens databas Gallras efter mandatperioden VN
Foljesedel leverans valmaterial Se Anmérkning 3 Arbetsrum Kronologiskt Gallras nér valet vunnit laga kraft VN
Packlistor Se Anmarkning 3 Arbetsrum Kronologiskt Gallras vid uppdatering. Den underskrivna listan for respektive [VN
val/fortidsréstningslokal gallras nér valet vunnit laga kraft
Oanvént valmaterial (ej allménna handlingar ) Se Anmadrkning 3 Kommunkallaren Kronologiskt Gallras enligt Valmyndighetens/Valndmndens instruktioner VN
1 1 1 4 Rekrytera, férordna och arvodera rgstmottagare VN
Inbjudan, tidigare rostmottagare Gallras vid 2 Gemensam mappyta Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras VN
inaktualitet
Intresseanmélningar/spontanansékningar Gallras vid 2 Gemensam mappyta Gallras nér valet vunnit laga kraft VN
inaktualitet
Delegationsbeslut - Férordnande av réstmottagare Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Meddelande om férordnande/ej férordnande Gallras vid 2 Gemensam mappyta Gallras nér valet vunnit laga kraft VN
inaktualitet
Meddelande/information till réstmottagare Gallras vid 2 Gemensam mappyta Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras VN
inaktualitet
Register 6ver rostmottagare Gallras vid 2 Gemensam mappyta Gallras vid uppdatering VN
inaktualitet
1 1 1 5 Utbilda réstmottagare VN
Planering av utbildning Gallras vid 1 Gemensam mappyta VN
inaktualitet
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Inbjudan, utbildning Gallras vid Gemensam mappyta Ett exemplar av inbjudan bevaras resten gallras VN
inaktualitet
Informationsmaterial for allmanheten Se Anmaérkning 3 Gemensam mappyta / Det som &r kommunspecifikt bevaras ett exemplar av VN
ostragoinge.se
Narvarolistor Gallras vid 2 Gemensam mappyta / Nararkiv  [Kronologiskt VN
inaktualitet Lon
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Gallras vid 3 Gemensam mappyta Gallras vid uppdatering VN
inaktualitet
Lokala instruktioner fér réstmottagning Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Arbetssatt, processer m.m. VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
1 1 1 6 Informera om val VN
Kommunikationsplan for val Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Informationsmaterial till allménheten Bevaras 3 Det som dr kommunspecifikt bevaras ett exemplar av VN
1 1 2 Genomféra val Allméanna val och folkomréstning - Ta emot och rikna réster |VN
1 1 2 1 Genomféra fortidsrostning VN
Anvisningar fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen Gallras vid 1 Outlook VN
inaktualitet
Utbildningsmaterial fran Valmyndigheten och Lansstyrelsen Gallras vid 1 Gemensam mappyta Kan gallras nér valet vunnit laga kraft. Ex Rutin for VN
inaktualitet fortidsrostning, Checklista kontrollringning valdistrikten
Dagrapport rostlokal Registreras D Se Anmadrkning 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras nar valet vunnit laga kraft VN
Efter diarieplan
Kvitto hdamtning roster i rostlokal Registreras D Se Anmadrkning 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras efter mandatperioden VN
Efter diarieplan
Ifylida valjarférteckningar Registreras D Se Anmaérkning 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras efter mandatperioden VN
Efter diarieplan
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Se Anmadrkning 3 Nararkiv Diariet Kronologiskt Gallras efter mandatperioden VN
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten Registreras D Se Anmadrkning 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras efter mandatperioden VN
Efter diarieplan
Postfullmakter, fortidsrostning Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Namndsbeslut VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 |1 |2 [2 [Hanteraambulerande réstmottagare VN
Viljarforteckning Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras ndr valet vunnit laga kraft VN
Efter diarieplan
1 1 2 3 Genomféra valdag VN
Kvittens réstlangd Registreras D Se Anmarkning 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras efter mandatperioden VN
Efter diarieplan
Rostlangder Bevaras 3 Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Nar valet vunnit laga kraft VN
Efter diarieplan
Valndmndens beslut om rétt att dndra/gora tilldgg i rostlangd | Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Valndamndens beslut VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Lansstyrelsens beslut om tillagg i rostlangden Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och férs in i VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt rostlangden p g a rattsdkerheten om rostratt.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kvitton leveranser fran posten Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras efter mandatperioden VN
Efter diarieplan
Kvitton leveranser av fortidsroster till valdistrikten Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Gallras efter mandatperioden VN
Efter diarieplan
Blankett innehall réd kasse Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Lamnas ifylld till Lansstyrelsen VN
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér budréster Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden VN
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda budréster Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Sparas under valperioden VN
Rostkort som samlats upp i vallokaler och réstningslokaler Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Kan férstoras efter valet VN
Protokoll valdistrikt Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Lamnas ifylld till Lansstyrelsen VN
Resultatbilagor Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Lamnas ifylld till Lansstyrelsen VN
Omslag med réster Se Anmérkning Nérarkiv Diariet Kronologiskt Lamnas till Lansstyrelsen VN
Narvarolistor Gallras efter 2 ar Nararkiv L6n Kronologiskt Utgdr underlag till arvodering. Finns i I6nesystemet. VN
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
1 1 2 4 Genomfora onsdagsrakning VN
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och plats) Gallras vid ostragoinge.se / Anslagstavlan VN
inaktualitet
Tjansteskrivelse - Genomféra onsdagsrakning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Genomféra Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar VN
onsdagsrakning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Sammantradesprotokoll - Valndmndens preliminéra Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.2.1 Politiska beslut VN
rostrakning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Protokollsutdrag - Valndmndens prelimindra rostrakning Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Lamnas till Lansstyrelsen VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
Expediering av beslut - Onsdagsréakning Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet VN
inaktualitet Efter diarieplan
Brevroster, for sent inkomna Se Anmarkning Nararkiv Diariet Kronologiskt Gallras efter mandatperioden. Sparas under valperioden VN
Sammanstélining fortidsroster Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Sparas under valperioden VN
Blankett innehall réd kasse Se Anmarkning Nararkiv Diariet Kronologiskt Ldmnas ifylld till Linsstyrelsen VN
Rostkort Se Anmarkning Nararkiv Diariet Kronologiskt Kan forstéras efter valet VN
Resultatbilagor Se Anmarkning Nararkiv Diariet Kronologiskt Ldmnas ifylld till Linsstyrelsen VN
1 1 3 Folkinitiativ Folkomréstning KS
Begédran - Genomfora folkomréstning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Folkinitiativ Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Namnlistor, folkinitiativ |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Rapport antal rostberéttigade Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut (utskott/KS/KF) - Folkinitiativ Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Expediering av beslut - Folkinitiativ Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Skrivelser kring folkinitiativ Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 1 4 Partistod KS
Ansokan - Skriftlig redovisning av partistod inkl Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
granskningsintyg Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Partistod Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Partistod (ansokan, Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
granskningsintyg m.m.) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
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Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Protokollsutdrag/beslut - Partistod Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Expediering av beslut - Partistod Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Skrivelser kring partistod Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
2 Politiskt beslutsfattande
1 2 1 Politiska beslut
Kallelse - Bolag och externa Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Kallelse - Ndmnder och utskott Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Allmanna Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Beslutsunderlag/utredning till tjinsteskrivelse - Allménna Registreras D Bevaras. 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhr KS, TT, VN, REV
Se Anmadrkning Efter diarieplan Digitalt: Enligt drendet/akten
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Protokoll - Allmanna Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Det sammanhéangande protokollet for KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt fullméaktige/styrelse/ndmnd och férbund
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Anslagsbevis Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Sekretess Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Om det inte finns en specifik process for drendet som ska KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt behandlas.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag/utredning till tjinsteskrivelse - Sekretess Registreras D Se Anmarkning 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhr KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt arendet/akten.
leveranséverenskommelse Om det inte finns en specifik process for drendet som ska
med Svdarkivera behandlas.
Protokoll - Sekretess Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Det sammanhangande protokollet. KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Myndighetsbeslut Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Om det inte finns en specifik process for drendet som ska KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt behandlas.
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Beslutsunderlag/utredning till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér KS, TT, VN, REV
Myndighetsbeslut Efter diarieplan Digitalt: Enligt drendet/akten.
leverans6verenskommelse Om det inte finns en specifik process for drendet som ska
med Sydarkivera behandlas.
Protokoll - Myndighetsbeslut Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Upphandling Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
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kommun

KFS 100

C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Beslutsunderlag/utredning till tjansteskrivelse - Upphandling |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt drendet/akten
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokoll - Upphandling Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive beslutsparagraf som tillhor drendet. KS, TT, VN, REV
verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt Om det inte finns en specifik process for drendet som ska
leveranséverenskommelse behandlas.
med Svdarkivera
Protokollsanteckningar Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i protokollet KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Expediering av beslut Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Om det inte finns en specifik process for drendet som ska KS, TT, VN, REV
inaktualitet Efter diarieplan behandlas. Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet
Reservation Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i protokollet KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Uppropslistor/nérvarolistor Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i protokollet. KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Omréstningslistor/voteringslistor Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i protokollet KS, TT, VN, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Laglighetsprévning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive laglighetsprovning tillhér drendet/akten KS, TT, VN, REV
Verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Forvaltningsbesvar Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Respektive férvaltningsbesvar tillhor drendet/akten KS, TT, VN, REV
Verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Distribuerade sammantradeshandlingar till fértroendevalda Gallras vid Ciceron Assistent Gallras fran applikation for méteshantering efter genomfort — |KS, TT, VN, REV
inaktualitet, Se sammantrade.
Anmaérkning
Lagakraftbevis Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, REV
Verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ekonomisk redovisning/Arsredovisning - Kommunala bolag, |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
kommunalférbund m.fl. Verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Fraga om ansvarsfrihet Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Fraga om ansvarsfrihet |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Fraga om ansvarsfrihet Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge
kommun

KFS 100

C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

(slutrapport)

ostragoinge.se

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

funktion
Expediering av beslut - Fraga om ansvarsfrihet Registreras D Gallras vid aktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
Efter diarieplan
Rapport (granskning, styrelse m fl) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 Offentlig dialog Medborgarforslag, dial.
Anteckningar fran méten Registreras D Bevaras. Se 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Dialogmétesanteckningar tillhér i normalfallet ett drende/akt |KS
Anmarkning Efter diarieplan Digitalt: Enligt ex. oversiktsplan, kommunens framtida utveckling
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inkomna skrivelser/Svar p& skrivelser Registreras D Bevaras. Se 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Anmadrkning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 Redovisa delegation
Tjansteskrivelse - Redovisning av delegationsbeslut Registreras D Bevaras. Se 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Tillhér respektive drende/akt. Tjénsteskrivelse och beslut. KS, TT, VN
Anmadrkning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Redovisning av Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
delegationsbeslut Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Redovisning av delegationsbeslut |Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut om inte tillhor nagot drende Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
4 Tillfélliga politiska beredningar och styrgrupper Tillséttning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag
att utreda sirskild fraga
Tjansteskrivelse - Forslag om att tillsdtta beredning eller Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
politisk styrgrupp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Forslag om att tillsétta |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
beredning eller politisk styrgrupp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut (utskott/KS/KF) - Férslag om att Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
tillsatta beredning eller politisk styrgrupp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Férslag om att tillsitta beredning eller|Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
politisk styrgrupp inaktualitet Efter diarieplan
Minnesanteckningar, protokollsliknande anteckningar Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
ostragoinge.se Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utredning, redovisning fran beredning/styrgrupp Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
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kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
1 2 5 Tillsdtta och entlediga fértroendevalda (valdrende) Val av ledaméter, ersittare, ombud, revisorer, [KS
overférmyndare
Protokoll - Slutlig réstrakning och mandatférdelning fran Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Lénsstyrelsen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Nomineringar Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, REV, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begéran - Avsidgelse av uppdrag fran fértroendevald Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, REV, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begdran hos Lansstyrelsen - Ny ledamot/erséttare i Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
kommunfullmaktige Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underréttelse fran Lansstyrelsen - Ny ledamot/erséttare i Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
kommunfullmaktige Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Tillsatta och entlediga fortroendevald Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, REV, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Tillsdtta och entlediga |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, REV, VN
fortroendevald Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut (ndmnd/KS/KF) - Tillsétta och Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, REV, VN
entlediga fértroendevald Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Tillsdtta och entlediga fortroendevald |Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS, TT, REV, VN
inaktualitet Efter diarieplan
Sekretessforbindelse - Fortroendevald Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Medgivande att 6ppna personadresserad post - Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Fortroendevald Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 2 6 Initiativ fran fértroendevalda, nidmnd, revisorer, bolag, Motioner, interpellationer och frgor. Alla som har
fullmiktigeberedning intiativritt i KF. (Tjdnsteperson maste ga via
ledning/politiker fér att initiera drende.)
1 2 6 1 Motion
Motion Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjénsteskrivelse - Motion (ndmnd/KF) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Om remitterad till forvaltning KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Motion (ndmnd/KF) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
(yttrande/svar m.m.) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Protokollsutdrag/beslut - Motion (ndmnd/KF) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Motion (ndmnd/KF) Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
2 6 2 Interpellation
Interpellation Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Interpellation KF Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Interpellation KF Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
(yttrande/svar m.m.) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Interpellation KF Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Interpellation KF Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
2 6 3 Enkel fraga
Enkel fraga Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Enkel fraga Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Enkel fraga Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Enkel fraga Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Enkel fraga Registreras D Gallras vid aktualitet 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
Efter diarieplan
2 7 Aterkoppla till fértroendevalda Rapporter och drenden, ing av ej
fardigberedda motioner, ej verkstillda beslut,
initiativ mm, g fora dialoger (hearing) mellan
tjansteman och politiker, information mellan tjanstemén och
politiker
Tjénsteskrivelse - Meddelanden i utskott/ndmnd/KS/KF Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Information for kdnnedom fran externa organisationer. Ex KS, TT, REV, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt SKRs sammantréadesplan for nasta ar.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Meddelanden i Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Information for kdinnedom fran externa organisationer. Ex KS, TT, REV, VN
utskott/ndgmnd/KS/KF Efter diarieplan Digitalt: Enligt SKRs sammantréadesplan for nasta ar.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge
kommun KFS 100

X

A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Protokollsutdrag/beslut - Meddelanden i utskott/ndmnd/KS |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, REV, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Anmalningsarenden i KF Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Anmélningsarenden i KF|Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Anmélningsarenden i KF Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Redovisning av e] fardigberedda motioner, |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
ej verkstallda beslut m.m. i KF Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Redovisning av ej Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
fardigberedda motioner, ej verkstallda beslut m.m. i KF Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Redovisning av ej fardigberedda Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
motioner, ej verkstallda beslut m.m. i KF Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Information till fértroendevalda Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Information till Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
fortroendevalda Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Information till fértroendevalda Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i sammantradesprotokollet KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument P4 olika nivier, kommunfullméktige, nimnd, bolag,
chefsniva. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente,
bol: dning, direktiv, ga besl
klassificeringsstruktur, riktlinie
Styrande dokument pa évergripande niva eller pa Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
namnds/bolagsnivé (delegeringsordning, Efter diarieplan Digitalt: Enligt
delegationsordning, reglemente m. fl.) leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Styrande dokument Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Styrande dokument Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Styrande dokument Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Expediering av beslut - Styrande dokument Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér arendet KS, TT, VN, OF, REV
inaktualitet Efter diarieplan
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan, KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt jamstélldhetsplan, plan mot krankande behandling.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Tillsynsplan miljébalken och kontroll enligt |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
livsmedelslagen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Tillsynsplan miljébalken |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
och kontroll enligt livsmedelslagen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Tillsynsplan miljébalken och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT
kontroll enligt livsmedelslagen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Tillsynsplan miljobalken och kontroll |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet TT
enligt livsmedelslagen inaktualitet Efter diarieplan
Planer Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rutin- och metodbeskrivningar, handbdcker Se Anmadrkning 2 Se 1.3.1. Styrande dokument. 1 arkivex av den egna KS, TT, VN, OF
organisationens rekommendationer (motsv.) bevaras. Ovriga
gallras vid inaktualitet. Avser t ex rutinbeskrivningar etc.
utfardade av den egna huvudmannen eller vardgivaren.
Lathundar Gallras vid 1 Intrandtet och Gemensam Gallras ndr ny version upprattats. KS, TT, VN, OF
inaktualitet mappyta
Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar Gallras vid 1 Gemensam mappyta KS, TT, VN
inaktualitet
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk ion, attest- och
utanordningsbehdrighet, delegation av
ansvar/arbetsuppgifter
Organisationsplan/beskrivning Bevaras ostragoinge.se Nar leverans- | samband med webbarkivering (d& Sydarkivera skérdar KS
overenskommelse gjorts med |kommunens webb).
Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Organisera och fordela arbete och ansvar ~ Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Organisera och fordela |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
arbete och ansvar Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut (KS/KF/ndmnd) - Organisera och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
fordela arbete och ansvar Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Organisera och férdela arbete och Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for arendet KS
ansvar inaktualitet Efter diarieplan
Attest- och utanordningsbehdrigheter / Attestregister Bevaras Intranétet / Parm arbetsrum Efter efternamn 1ar Gors en gang om aret. KS




OstraGoinge

kommun KFS 100

A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Tjansteskrivelse - Firmatecknare Registreras D Bevaras Ciceron / Arbetsrum i parm Kronologiskt Analogt: 3 ar KS
Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Firmatecknare Registreras D Bevaras Ciceron / Arbetsrum i parm Kronologiskt Analogt: 3 ar KS
Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Firmatecknare Registreras D Bevaras Ciceron / Arbetsrum i pirm Kronologiskt Analogt: 3 ar KS
Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
Efter diarieplan leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Firmatecknare Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Lagakraftbevis - Firmatecknare Registreras D Bevaras Ciceron / Arbetsrum i parm Kronologiskt Analogt: 3 ar KS
Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgr nivaer
Protokoll/anteckningar Bevaras 2 Onenote / Gemensam mappyta / I{Kronologiskt Nar leverans- T ex interna verksamhetskonferenser, personalkonferenser, |KS
parm i nérarkiv / Arbetsrum fér 6verenskommelse gjorts med |rektorsméten / ledningsméten, réd och kommittéer.
respektive verksamhet Sydarkivera / 5 ar (analogt)
3 4 Samverka med personal och fackliga organisationer MBL-forhandlingar, lonedversyn, central och lokal
samverkan, arb -affar, par ta grupper
som arbetsutskott till APT och/eller SVG. MBL-protokoll som
ror enskilda anstéllda t.ex. i samband med disciplindrende
kan laggas under respektive drende. OBS! Det kan vara bra
att géra som med avtal att dven registrera dessa MBL-
protokoll hir s3 man hittar dem.
Begiran - Overlaggning med facklig organisation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokoll - Overlaggning med facklig organisation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Overlaggning med facklig organisation Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for arendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
3 4 1 MBL-férhandlingar
Kallelse med bilagor/Férhandlingsframstéllan Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diaret / Efter process i IHP / Se Anmarkning De som registreras lamnas till slutarkiv efter 3 &r KS
(vissa) inaktualitet Gemensam mappyta / Outlook Efter diarieplan
Protokoll - Férhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 &r KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - MBL-protokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Skrivelse (ex. fran facklig organisation) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 3 4 2 Central och lokal samverkan
Avtal/6verenskommelse - Lokal samverkan Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kallelse med bilagor - Central/Lokal samverkan mellan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
arbetsgivare och arbetstagare Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokoll med bilagor (ex. riskbedémning, skyddsrond) - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Protokollsutdrag fran tex central samverkansgrupp bor liggai |KS
Central samverkansgrupp mellan arbetsgivare och Efter diarieplan Digitalt: Enligt alla arenden som samverkas, tex nar styrdokument tas,
arbetstagare leveranséverenskommelse budget, omorganisationer, I6neséttning mm.
med Sydarkivera
Protokoll - Lokal samverkansgrupp mellan arbetsgivare och |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
arbetstagare (SVG) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Riskbedomning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 3 4 3 Lokalt kollektivavtal (LOK)
Forhandlingsframstillan/kallelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Lokalt kollektivavtal (LOK) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Lokalt kollektivavtal (LOK) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 3 4 4 Lonedversyn
Protokoll - Uppstart |6nedversyn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokoll - Avstamning l6neéversyn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokoll - Overlaggning Idnedversyn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tidplan - Lénedversyn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Lonedversyn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 3 4 5 Ensidigt arbetsgivarbeslut




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
3 4 5 Delegationsbeslut - Ensidigt arbetsgivarbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 4 6 Arbetsplatstraffar APT
Partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
och/eller SVG overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Protokoll/anteckningar - Arbetsplatstraffar/arbetslagsméten Se Anmarkning Hos respektive verksamhet i Kronologiskt (APT). Om de innehéller beslut som inte finns nagon KS
Onenote / Gemensam mappyta / annanstans maste de bevaras, annars kan de gallras efter 2 ar.
Nararkiv Aven arbetsmiljdarbetet behover bevaras om det inte finns
dokumenterat ndgon annanstans (vilket det bér finnas).
4 Planering och uppféljning av verksamheten
4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag
och uppdragsbeskrivning
4 1 1 Budget
Mal och vision Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i 1.3.1. Styrande dokument. KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Prelimindra budgetramar Gallras vid Gemensam mappyta Arbetsmaterial KS
inaktualitet
Preliminar berakning statsbidrag, kommunalekonomisk Gallras vid Gemensam mappyta Arbetsmaterial KS
utjigmning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelse - Budget Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Budget Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Budget, antagen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Budget, antagen Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for arendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Investeringsplan Registreras D Bevaras Gemensam mappyta / Ciceron / |Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Nérarkiv Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Verksamhetsmal och dskanden Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Central samverkansgrupp Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Synpunkter fran de fackliga foretradarna Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Forslag pa budget, dven oppositionen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / KS
inaktualitet Efter diarieplan
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kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Beslut - Statsbidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Enbart som en del av budgeten. Sjilva ansékan om KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt statsbidrag och beslutet finns under 2.5.2
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisningsréakning - Skatteverket Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Information om beslut fran SCB/Skatteverket om utjamning |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Effekten av det syns i statsbidrag etc. KS
inaktualitet Efter diarieplan
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet
Budgetuppfdljning Registreras D Bevaras Gemensam mappyta / Qliksense / Analogt: 3 ar KS
Ciceron / Nararkiv Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Budgetuppféljning, rapporter Registreras D Bevaras Gemensam mappyta / Qliksense |Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
och Stratsys / Ciceron / Nararkiv |Efter diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underlag for budgetuppféljning och delarsrapporter Registreras D Gallras vid Gemensam mappyta / Ciceron / |Efter process i IHP / KS
inaktualitet Nararkiv Diariet Efter diarieplan
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och delarsbokslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Interna anvisningar fran kommunen. Uppdateras varje ar. KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delarsrapport - Kommunen, kommunalférbund, kommunala |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
bolag Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arsredovisning - Kommunen, kommunalférbund, kommunala|Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
bolag Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Revisionsrapport - Granskning av &rsbokslut/arsredovisning |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Revisionsrapport - Granskning av deldrsredovisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag fran kommunalférbund och kommunala Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar For kdnnedom till kommunstyrelsen. Ingar i KS

bolag

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommunstyrelsens protokoll som Meddelande. Till slutarkiv
nar leveranséverenskommelse med Sydarkivera ar klar.




OstraGoinge
kommun

KFS 100

C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

Med ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att
faststilla de grundldggande principerna for ledning av
verksamheten och for att nd uppstéllda mal. |
ledningssystemet ska ingd bl.a. en dokumenterad
informationssédkerhetspolicy, och rutiner for styrning av
behérigheter.

funktion
Protokollsutdrag/beslut (utskott/KS/KF) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsarendet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arsbokslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arsbokslutsbilaga*) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar *) Anlaggningsbilaga KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt Avstamning per balanskonto
leveranséverenskommelse Bokférings- och avstamningslistor
med Sydarkivera Engagemangsbesked
Arsforbrukning, arlig statistik Gver forbrukning éver varor och Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
tjanster overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Arsrapporter/verksamhetsberittelser Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ingér i delarsbokslut och arsbokslut KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 Begira dkat anslag/tilliggsbudget Anvéands endast vid behov - t ex strukturella férandringar
eller underskott i Ansoks hos KF.
Begira 6kat anslag/tilliggsbudget Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- Oftast tillfdlliga satsningar som inte stracker sig mer &n KS
6verenskommelse gjorts med |innevarande ar.
Sydarkivera
3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullmiktige hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag
Tjansteskrivelse - Startbesked betraffande investeringar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter investering Analogt: 3 ar Ges utav kommunchef utifran beviljat budget. KS
Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjénsteskrivelse - Ateranvisningar betraffande investeringar |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Gemensam mappyta Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kvalitetsledning Ska anvéndas av alla ver a
1 Kvalitetsstyra Ledni for kvalitet, kvali licy och i al.




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Direktiv géllande ledningssystemet Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
Redovisning - Granskning av ledningssystem Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag (systematiskt Gallras vid Stratsys / Gemensam mappyta KS
kvalitetsarbete, SKA) inaktualitet
Kvalitetsdokument Registreras V Bevaras Stratsys / Gemensam mappyta Nar leverans- Ex processbeskrivningar KS
overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Mal for kvalitetsarbetet Se Anmérkning Stratsys / Gemensam mappyta Nér leverans- Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Atgardsplaner inom kvalitetsarbete Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. Ex vid en granskning av extern KS
part IVO / Skolverket
Rapport - Uppféljning inom kvalitetsarbete, RegistrerasD /V  [Bevaras Stratsys / Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
kvalitetsberittelse Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppféljning - Mal- och resultatplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser inrapporterad uppféljning pa verksamhetsniva. KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Sammanstallning - Synpunkter pa verksamhetsniva Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.  |KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 5 2 Mita verksamhetskvalitet oll och ri foratt
undersdka ver kvall dven ver under
intern service
1 E] 2 1 Intern kontroll
Tjansteskrivelse - Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Intern kontroll Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Intern kontroll Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kan ingd i internkontrollplanen KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Verksamhetsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Stratsys Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner KS

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Politisk analys av verksamhetsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.  |KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Presentation av verksamhetsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Tjansteskrivelse - Kommunstyrelsens analys av Efter diarieplan Digitalt: Enligt
verksamhetsrapport leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Presentation av Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
verksamhetsrapport Efter diarieplan Digitalt: Enligt
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Kommunstyrelsens leveranséverenskommelse
analys av verksamhetsrapport med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Presentation av verksamhetsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Protokollsutdrag - Kommunstyrelsens analys av Efter diarieplan Digitalt: Enligt
verksamhetsrapport leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Presentation av verksamhetsrapport Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
Expediering - Kommunstyrelsens analys av inaktualitet Efter diarieplan
verksamhetsrapport
Tjansteskrivelse - Rapport, uppféljning inom intern kontroll  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Rapport, uppféljning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
inom intern kontroll Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Rapport, uppféljning inom intern  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
kontroll Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Rapport, uppféljning inom intern kontroll Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Avvikelserapport Registreras D Se Anmadrkning Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avvikelserapporter som ror den enskilda. Gallring efter 3 ar. KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt Oftast gérs en sammanstallning. Den ska bevaras. Galler
leveranséverenskommelse avvikelserapporten nagot som berér flera personer sé ska den
med Sydarkivera bevaras.
Dokumentation kring intern kontroll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inspektionsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Checklistor Gallras vid Gemensam mappyta / Intranatet Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig KS
inaktualitet bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
avvikelserapporten. Mallen pa checklistan bevaras
Prover, egenkontroll Gallras efter 1 ar Gemensam mappyta Ex. livsmedelshantering, luft och vatten KS
1 5 2 2 Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begdran om yttrande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ovrig dokumentation av vikt fran tillsynsarende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Egenkontroll Gallras efter 2 ar Nararkiv hos respektive Kronologiskt KS
verksamhet
5 2 3 Enkdt (upprdttad av kommunen
Enkat (upprattad av kommun inom kvalitetsledning) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar 1 ex bevaras tillsammans med sammanstallningen i diariet. KS
Stratsys / Gemensam mappyta Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Sammanstallning - Enkater Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Enkétsvar, inkomna Registreras V Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta / Statsys
5 2 4 Statistik
Allman statistik, av betydelse Se Anmadrkning Gemensam mappyta Nar 6verenskommelse gjorts  [Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras vid KS
med Sydarkivera inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik, av betydelse Se Anmadrkning Gemensam mappyta Nar 6verenskommelse gjorts  |Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig statistik|KS
med Sydarkivera gallras vid inaktualitet
5 3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex planer
utifrdn den faststéllda budgeten med tillhérande
uppfdliningar.
Arsplan RegistrerasD/V  |Se Anmérkning Ciceron / Stratsys Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Verksamhets-/Handlingsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Stratsys Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Registreras V Bevaras Stratsys N&r 6verenskommelse gjorts | Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner KS
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Sékra och férbattra verksamhetskvalitet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Sakra och férbattra Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS

verksamhetskvalitet

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Protokollsutdrag/beslut - Sdkra och férbattra Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
verksamhetskvalitet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Sdkra och férbattra Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
verksamhetskvalitet inaktualitet Efter diarieplan
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Registreras V Bevaras Stratsys N&r 6verenskommelse gjorts | Protokoll och utvardering bevaras och registreras. Underlag |KS
fortlopande uppfoljning av verksamheten med Sydarkivera gallras efter 3 ar, dock férst efter att nastféljande granskning
genomforts.
Enheternas handlingsplaner Registreras V Bevaras Stratsys Nar 6verenskommelse gjorts KS
med Sydarkivera
1 5 a4 y /férslag och Synpunkter/férslag och klagomal kan ménga génger
férekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r da viktigt att registrera informationen
flera ganger under respektive myndighet samt om det rér
klagomal eller synpunkter/forslag dvs skilj mellan dessa tva
och registrera dem var fér sig dven om de inkomna
handlingarna maste kopieras och registeras pa flera stéllen.
1 5 4 1 Felanmdlan
Anmilan om fel Registreras V Gallras vid Arrigo Kan registeras i diarium eller i speciellt verksamhetssystem for |KS
inaktualitet felanmélningar
Redovisning av atgérd Registreras V. Gallras efter 2 ar Arrigo KS
1 5 4 2 Synpunkter (férslag/klagomal/berém
Synpunkt - Kommunal verksamhet Registreras D Bevaras Kan vara 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser skriftliga synpunkter till verksamheten. KS
sekretess t ex Efter diarieplan Digitalt: Enligt
26:1,23:2,21:1 leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar pa synpunkt - Kommunal verksamhet Registreras D Bevaras Kan vara 2 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
sekretess 26:1, Efter diarieplan Digitalt: Enligt
23:2,21:1 leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Vidarebefordran av synpunkt Registreras D Gallras vid Kan vara 2 Arbetsrum / Outlook Kronologiskt KS
inaktualitet sekretess 26:1, Efter process i IHP /
23:2,21:1 Efter diarieplan
Redovisning - Inkomna synpunkter Registreras D Bevaras Kan vara 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
sekretess t ex ostragoinge.se Efter diarieplan Digitalt: Enligt
26:1,23:2,21:1 leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Klagomal - Halsa och omsorg Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar pa klagomal - Halsa och omsorg Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Klagomal - Socialtjansten Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar pa klagomal - Socialtjdnsten Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Skrivelse - Overlamning till huvudmannens Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS

klagomalshantering (fran Skolinspektionen m fl)

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Klagomal - Utbildningsverksamheten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar pa klagomal - Utbildningsverksamheten Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation i individarenden kring klagomal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 5 5 Anmilan enligt lag Avser anmilan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria
eller krinkande behandling av skolelev.
Anmilan - Missférhallande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria, visselblasningsérenden KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Anméalan om missférhallande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmadlan - Krankande behandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kan galla krdnkande behandling av skolelev KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Anmélan om krankande behandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kan galla krénkande behandling av skolelev KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Klagomal till IVO Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser klagomal som géller vardenhet hos den egna KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt vardgivaren.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Anmalan enligt lag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Anmalan enligt lag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Anmilan enligt lag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Anmalan enligt lag Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for arendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Rapport - Ej verkstéllda beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
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kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Yttrande - Ej verkstéllda beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Ej verkstéllda beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 5 6 Forum for samrad Till | tillgangligt ad, drsrad, fora ad,
elevrdd och liknande. Férildrarféreningens handlingar &r ej
allménna handlingar.
Protokoll/Minnesanteckningar - Samradsgrupper Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T.ex. skola-naringsliv, skola-statliga myndigheter, skola- KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt kommunala myndigheter
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Foraldrarad Se Anmarkning Ej allmanna handlingar, kan ibland férvaras av skolan och KS
ibland av férédlder. Da de férvaras pé skolan bevaras de.
Elevradets handlingar Bevaras Nérarkiv respektive skola / Kronologiskt Nar leverans- KS
Gemensam mappyta overenskommelse gjorts med
Svdarkivera
Skrivelser fran representanter i samrad Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Missiv Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avsiktsforklaring/Overenskommelser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 5 7 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till
det drende som det beror om det finns ett drende. Om det
inte finns ett drende redan utan &r en ren juridisk process sa
registeras drendet hér.
1 5 7 1 Réttsprocesser KS, TT, VN, OF
Dom Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter diarienummer Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dom for kdnnedom Vid inaktualitet Nararkiv i respektive verksamhet |Kronologiskt KS, TT, VN, OF
Kallelse till forhandling Vid inaktualitet Respektive VO nararkiv Kronologiskt KS, TT, VN, OF
Tjansteanteckning av vikt RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron / Respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Tillfér drendet ny information eller/och har betydelse fér KS, TT, VN, OF
verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt drendes utgang
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteanteckning, rutinmassiga Vid inaktualitet, Arbetsrum Efter drende Sammanfattar endast befintlig information i &rendet och KS, TT, VN, OF
dock senast vid anvénds inte som sjélvstandigt beslutsunderlag.
arkivlaggning
Stémningsansokan/skadestandansprak Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande (kommunen) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande (fran motpart) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Fullmakt Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Forelaggande Registreras D Vid inaktualitet Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan
Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv respektive Kronologiskt Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Respektive verksamhetssystem  |Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Outlook / Excelfil / Gemensam Kronologiskt Korrespondens som ej tillfér sakuppgift. KS, TT, VN, OF
mappyta / Nérarkiv i pdrm i
respektive verksamhet
Underlag fér framstallt krav Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Radgivning Vid inaktualitet Outlook KS, TT, VN, OF
5 7 2 Overklagande av beslut Ingdr i respektive drende och ska klassificeras och féras till det |KS, TT, VN, OF
drende som overklagas. OBS! Vid for sent inkomna
overklaganden, dvs nar beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre
veckor) ska de dock registeras under denna rubrik som nytt
arende men garna med en lank till det drende som
Sverklagandet beror.
Inkommet éverklagande Registreras D Bevaras Ciceron / Ecos / Respektives Kronologiskt i parm Analogt: 3 &r Originalet skickas till domstol, kopia bevaras. Vid scanning KS, TT, VN, OF
nararkiv Efter process i IHP / Digitalt: Enligt eller fax bevaras originalet.
Efter diarieplan leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Overklagande av beslut RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Overklagande av beslut |RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag inklusive besvérshanvisning - Overklagande |RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF

av beslut

Verksamhetssystem och deras
nararkiv

Efter process i IHP /
Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Expediering av beslut - Overklagande av beslut Registreras D /V  |Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér arendet KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Yttrande RegistrerasD /V  |Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmodan frén domstol RegistrerasD /V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underréttelse fran domstol RegistrerasD /V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Foreldggande om ingivande av handlingar RegistrerasD /V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dom RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Besvarshanvisning RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid RegistrerasD/V  |Gallras vid Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN, OF
(mottagningsbevis) inaktualitet Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut frén hogre instans RegistrerasD /V  |Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Namndens beslut att éverklaga med tillhérande motivering |RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Namndens yttrande till hogre instans RegistrerasD /V  [Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Besked fran hogre instans att deras beslut éverklagats i ratt |RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron / Respektive Kronologiskt i parm Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
tid Verksamhetssystem och deras Efter process i IHP / Digitalt: Enligt
nararkiv Efter diarieplan leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
JO-anmadlan Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 5 7 3 Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal KS
Avtal/kontrakt Se Anmadrkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Komplettering av avtal Se Anmadrkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
1 5 7 4 Skadeanmélan/Skadestand
Anmalan - Skadestandskrav, ersattningsansprak Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Korrespondens i skadestandsérende Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmilan till férsékringsbolag Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Skadestand Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Regresskrav Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Skadestand Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvir i Omvar av vikt for ver
Omvaérldsanalyser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisning fran externa projekt och utredningar Registreras D Bevaras Ciceron / Sharepoint Office 365/ |Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Nararkiv Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 6 2 Projekt Bade lokala projekt samt dven nationella som ex PRIO som
SKR driver. Var noga med att skilja mellan projektfas och
forvaltningsfas nar projektet dvergar i regelritt verksamhet
ex ingar i kvalitetsarbetet i en verksamhet.
1 6 2 1 Forstudier
Ansokan om medel Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Overenskommelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Beslut om forstudie Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Beslut om forstudie Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Beslut om férstudie Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Anviénds dven vid inférande och avvecklande av system, KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Beslut om férstudie Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
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kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Projektdirektiv Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Aven vid inférande och avvecklande av system. Behovs- och  |KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt riskanalys kan inga.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Genomférande av projekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Projektplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Aven vid inférande och avvecklande av system. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utvardering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Sammanstallning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 6 2 2 Projekt
Information - Utlysning av projektmedel Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet eller Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
nararkiv hos respektive Efter diarieplan eller Per|Digitalt: Enligt
verksamhet projekt leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Ansdkan - Projektmedel/att inleda projekt/projektansékan  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet eller Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Inkluderar dven begaran om komplettering och svar pa denna. |KS
nararkiv hos respektive Efter diarieplan eller Per|Digitalt: Enligt
verksamhet projekt leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekriftelse pd ansdkan - Projektmedel/att Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet eller Efter process i IHP / Inkluderar dven begaran om komplettering och svar pa denna. |KS
inleda projekt/projektansokan inaktualitet nararkiv hos respektive Efter diarieplan eller Per|
verksamhet projekt
Beslut om ansékan - Projektmedel/inledande av projekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet eller Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
nararkiv hos respektive Efter diarieplan eller Per|Digitalt: Enligt
verksamhet projekt leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Anteckningar fran méten Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar. M6ten |KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt med anteckningar som innehaller beslut ska bevaras
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsforteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 &r KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 &r KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Projektdirektiv Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS

Projektmapp

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




X

OstraGoinge
kommun

KFS 100

C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Projektplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Korrespondens av vikt som paverkar projektet och dess KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt arbete.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Deltagarférteckningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Teknisk plan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Resursplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tidplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utvérdering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller andra KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt myndigheter. Aven vid inférande och avvecklande av system.
leveranséverenskommelse Behovs- och riskanalys samt utredningar/underlag kan inga.
med Sydarkivera
Forteckning over styrgruppens medlemmar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Styrgruppens protokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Projektmapp / Nérarkiv Enligt KS
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tidningsannonser Bevaras Projektmapp / Nararkiv Enligt KS
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Hemsidor Se Anmarkning ostragoinge.se 1ar Bevaras av Sydarkivera KS
Budget Registreras D Bevaras Ciceron / Gemensam mappyta - |Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser endast externt finansierade projekt KS
Ekonomi Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Bokféringsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan - Utbetalning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Utbetalning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ekonomisk slutredovisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Slutrapport/genomféranderapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Godkannande av genomféranderapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Enkat Se Anmadrkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
Fakturor Gallras efter 7 ar Ekonomisystem / Nararkiv Kronologiskt Kan bevaras som urval for framtida forskning om man vill. KS
Ekonomi
Intervjuer Gallras efter 2 ar Nérarkiv / Gemensam mappyta  [Kronologiskt Réknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstallning |KS
efter projektets slut och slutrapport
Meddelanden Gallras efter 2 ar Nérarkiv / Gemensam mappyta  [Kronologiskt KS
Manadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta - Ekonomi Rédknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstallning |KS
och slutrapport
Underlag fér budgetberakning Gallras efter 7 ar Gemensam mappyta - Ekonomi Réknas som arbetsmaterial och underlag for sammanstallning |KS
och slutrapport
Samtycke vid samverkan mellan olika verksamheter (bade Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.12.2 Samtycken KS
interna och externa) Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den behdvs bl.a.  [KS
eftersom EU genom revisioner och om inte dokumentationen
ar komplett sa kan de krava tillbaka hela eller delar av EU-
bidraget. Revision sker i Strukturfonderna upp till 3 ar efter att
beslut om sista betalningen &r gjort fran EU. Ovriga fonder
kan ha revision upp till 5 &r efter beslut om sista
Innan projektet startar
Projektansokan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Projektbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Partnerskapsavtal Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4 Forvalta KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt avtal
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Samverkansavtal Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4  |KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt Férvalta avtal
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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Underprocess

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

Projektmapp

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

funktion
Avsiktsforklaring Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar (Letter of intent/commitment) “Letter of intent” innebar att ~ [KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt de organisationer som ska vara med i projektet skriftligen
leveranséverenskommelse intygar bl. a hur mycket arbetstid och vilka finansiella resurser
med Sydarkivera de tanker ldgga in i arbetet
Kontrakt Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under 2.6.4  |KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt Forvalta avtal
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser korrespondens med ex medfinansidrer och projekt- KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt partners. Kopia i projektdokumentationen.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underlag och utrakningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Vid budgetering och framtagande av berdkningsunderlag. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt Kopia i projektdokumentationen.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utvéarderingsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Aktivitetsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Under projektets gdng Analogt: 3 ar
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kommunikationsstrategi Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kommunikationsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan - Utbetalning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Utbetalning av stéd (4ven ans6kningar om utbetalning i KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt forskott). Inklusive missiv med underlag sasom I6neunderlag,
leveranséverenskommelse fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m. kallades
med Sydarkivera tidigare rekvisition.
First Level Control Certificate Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Intyg fran kontrollen pé férstanivan. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Lagesrapporter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Korrespondens av vikt. Avser bl. a korrespondens med KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt finansidrer (EU- och medfinansidrer) och projektpartners.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Information om partners och underleverantérer Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Information om deltagare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Deltagarforteckningar, kursintyg. KS
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A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Avtal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing- och KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter sista
leveranséverenskommelse tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4 Férvalta
med Sydarkivera avtal
Protokoll fran styrgrupps- och projektméten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll, KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt métesanteckningar och signerade listor. T ex frén
leveranséverenskommelse samverkanspartsméten och méten med
med Sydarkivera ekonomer/kommunikatérer
Revisionsintyg Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Intyg fran godkénd eller auktoriserad revisor som granskar och|KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt bestyrker riktigheten i de uppgifter som stédmottagaren
leveranséverenskommelse ldmnar i ansékan om utbetalning.
med Sydarkivera
Rapporter Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Lagesrapporter, foljeforskning, interimsrapport/delrapport, KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet
leveranséverenskommelse forsenas, reserapport.
med Sydarkivera
Plan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Plan for projektets féljeforskning. Bifogas den forsta KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt lagesrapporten.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Pressklipp etc Bevaras Nararkiv respektive verksamhet | Kronologiskt efter Analogt: 3 ar Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter, webbtidningar |KS
projekt Digitalt: Enligt etc.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Pressmeddelanden Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet/ Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Om det egna projektet KS
ostragoinge.se Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera / 1 &r
Strategi-/handlingsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet/ Efter process i IHP / Analogt: 3 ar For implementering av projektresultat KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppdragsbeskrivning (finns i annons/anstéllningsavtalet) Bevaras Personalakt Efter personnummer Né&r personen fyller 70 ar Avser bl. a projektpersonal, utvérderare/féljeforskare KS
Marknadsférings- och informationsmaterial Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Annonser om egna projektet, broschyrer och KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt informationsfoldrar etc. nyhetsbreyv, affischer, roll-ups och
leveranséverenskommelse skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier om
med Sydarkivera projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skvltmaterialet gallras.
Hemsida externt/intranat Bevaras ostragoinge.se 1lar Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att KS
kommunens hemsidor sparas regelbundet.
Information av allman karaktar Gallras vid Outlook Fran programférvaltande myndigheter i Sverige KS
inaktualitet
Foreskrifter och regler Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet/ Efter process i IHP / KS
inaktualitet Projektmapp Efter diarieplan
Narvarorapporter Gallras TIDIGAST Nararkiv hos respektive ansvarig |Kronologiskt KS
efter sista tidpunkt for aktivitet
for revision
Dagbacker (projektdagbdcker) Gallras TIDIGAST Nararkiv hos respektive ansvarig |Kronologiskt KS
efter sista tidpunkt for aktivitet
for revision
Arbetsplaner, tidsplaner Registreras D Gallras TIDIGAST Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / KS
efter sista tidpunkt Projektmapp Efter diarieplan
for revision
Arbetstidsredovisning Registreras D Gallras TIDIGAST Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / For redovisning av personal som &r anstalld i projektet. KS
efter sista tidpunkt Projektmapp Efter diarieplan
for revision
Fullmakter for projektledaren Registreras D Gallras TIDIGAST Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / KS
efter sista tidpunkt Projektmapp Efter diarieplan
for revision
Deltagarrapportering till SCB Registreras D Gallras TIDIGAST Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de deltagit |KS

efter sista tidpunkt
for revision

Projektmapp

Efter diarieplan

per manad och eventuella avbrottsorsaker.
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samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Uunderlag fér utgifter, t ex férbrukningsinventarier, biljetter, Gallras TIDIGAST Ekonomisystem / Nararkiv Parm |Kronologiskt T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som anvands|KS
overnattning, konferenslokal, kopiatoranvandning, efter sista tidpunkt Projekt vid enstaka tillféllen och kanske hyrs vid varje
traktamenten och hyra av bil, utbildnings-material, for revision anvandningstillfalle.
forbruknings-material och nyttjande av nédvandig utrustning
for projektet
Dokument som visar SYNLIGGORANDE/publicitet (allt Gallras TIDIGAST Projektmapp Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser, KS
material som kan verifiera att kravet pa offentliggérande efter sista tidpunkt marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
fullgjorts). for revision visitkort, skirmdumpar eller utskrift av hemsida som byggts
upp for projektet samt filmer och fotografier fran utstéllningar
m.m.
Sociala medier, t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m fl. Gallras TIDIGAST Respektive medie bl.a. Workplace En sluten arbetsgrupp for teknikcoacher. KS
kanaler for information och utdkad medborgadialog om efter sista tidpunkt (se anm).
projektet. for revision
Korrespondens av tillfllig betydelse eller rutinmassig Gallras TIDIGAST Projektmapp KS
karaktar efter sista tidpunkt
for revision
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads-rapporter, Gallras TIDIGAST Ekonomisystem / Nararkiv Kronologiskt KS
plusgiro- och bankgirolistor (dar det framgar att betalning efter sista tidpunkt Ekonomi
gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen for revision
Kopior av verifikationer, t ex Gallras TIDIGAST Ekonomisystem / Nararkiv Kronologiskt Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens arkiv. KS
Leverantdrsfakturakopior, reserdkningar, kvitton och efter sista tidpunkt Ekonomi
boardingcards for revision
Uppgifter om kopiatoranvéndning/ Gallras TIDIGAST Nararkiv respektive verksamhet |Kronologiskt KS
berdkning av indirekta kostnader efter sista tidpunkt
for revision
Upphandlingsérenden. Beslut om upphandling, Registreras D/V | Gallras TIDIGAST Ciceron / Kommers / Gemensam |Per drende Original finns i huvudmannens drendehanteringssystem och ~ (KS
anbudsinbjudan, forfragningsunderlag, annonsering, efter sista tidpunkt mappyta / Nararkiv ska registreras under 2.6 Inkop och forsaljning.
anbudsforteckning/anbudséppningsprotokoll, antaget for revision
anbud, utvérderingsprotokoll, tilldelningsbeslut, efter
annonsering
Kopia av Avtal/kontrakt, t ex med antagen leverantor Gallras TIDIGAST Projektmapp i Gemensam Original i huvudmannens diarium och ska registreras under KS
efter sista tidpunkt mappyta 2.6.4 Forvalta avtal.
for revision
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten. Gallras TIDIGAST Projektmapp i Gemensam KS
Dagordningar och kallelser, t ex fran samverkanspartsméten efter sista tidpunkt mappyta
och méten med ekonomer/kommunikatérer for revision
Projektplaner kring varje aktivitet Gallras TIDIGAST Projektmapp i Gemensam KS
efter sista tidpunkt mappyta
for revision
Dokumentation kring/fran arrangemang och aktiviteter Bevaras eller Gallras Projektmapp i Gemensam Aktiviteter, t ex inbjudningar, anmalningar, program- KS
tidigast efter sista mappyta /métesagenda, deltagarforteckningar/nérvarolistor,
tidpunkt for revision egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer och
fotografier), provformulér/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran massor, konferenser
och kickoffer. Se motsvarande handling i huvudmannens arkiv.
Budget med kalkyler Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ekonomisk redovisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet/ Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska finnas i KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt projektet. Originalen stannar i diariet.
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Verifikationer Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem / Nararkiv Kronologiskt Ska vara stéllda till projektagaren och utan svarighet kunna KS
efter sista tidpunkt Ekonomi / Gemensam mappyta - kopplas till projektet
for revision inlasta filer
Bank- och postgirobetalningar Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem Récker med kopior som visar att pengarna betalts in/ut. KS

efter sista tidpunkt
for revision
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
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3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Ekonomiska transaktioner Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem Projektagare ska sdrredovisa projektet sa att transaktioner KS
efter sista tidpunkt direkt kan utldsas i redovisningen. Transaktionerna ska
for revision dven vara tillgangliga digitalt i sitt ursprungssammanhang
for revision.
Administrativa kostnader Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem Utrékningar av bade direkta och indirekta kostnader. KS
efter sista tidpunkt
for revision
Dokumentation om resor och boende Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards. KS
efter sista tidpunkt
for revision
Lonekostnader Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem Projektdgare ska sarredovisa projektet sa att Iénekostnader KS
efter sista tidpunkt direkt kan utldsas i redovisningen.
for revision
Underlag for pension och forsakringar (PO — 55,658%) Registreras V Gallras TIDIGAST Ekonomisystem KS
efter sista tidpunkt
for revision
Upphandlingsarenden RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron / Kommers / Gemensam |Efter process i IHP / Analogt: 3 ar De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat skriftligt KS
mappyta / Nararkiv Efter diarieplan Digitalt: Enligt och kunna visas upp. Fér att en kostnad i ett
Per drende leverans6verenskommelse strukturfondsprojekt ska betraktas som stodberattigad ska
med Sydarkivera den uppkommit genom ett en offentlig upphandling ha gjorts,
nér sa krévs. For mer information se 2.6.1 Genomféra
iling
Avsluta projektet KS
Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i KS
Delegationsbeslut - Avslut av projekt Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Fnligt projektdokumentationen.
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Information om projektresultat/avslutat projekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Inbjudningar, anmdlningar, presentationsmaterial. Kopia i KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt projektdokumentationen.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om projektet |KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Upphévande av beslut och aterbetalningsskyldighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kopia i projektdokumentationen. KS
Projektmapp Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Revision av projektet KS
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ex avisering om revisionsbesdk, revisionsrapport. KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 6 3 Samverka externt namnd, k 6rbund, samverkansavtal.
Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, férvalta
och fdlja upp samverkansorganisationer som innefattar
andra myndigheter, ex. polis.
Information Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbevis/Bekraftelse Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Samverkansavtal Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Overenskommelse - Extern samverkan Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Minnesanteckningar Gallras efter 2 ar Respektive handldggares Nararkiv |Kronologiskt KS, TT, VN, OF
Kallelse - Extern samverkan Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Protokoll - Extern samverkan Registreras D Bevaras i Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Dar Ostra Goinge ar vardkommun. KS, TT, VN, OF
vardkommunen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Verksamhetsberattelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmalan till Bolagsverket - Egen avgang ur styrelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Intyg - Samverkan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 6 4 Utveckla verksamheten/Utfora betydande Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
verksamhetsférandring omorganisation, driftsform fér verksamhet. Kan ocksa gilla
stora verksamhetsforidndringar ex starta ny skola eller ligga
ner skola. OBS! Om utredningen behandlas av en politisk
beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras vid Arbetsrum / Outlook / Kronologiskt KS
inaktualitet Gemensam mappyta
Tjénsteskrivelse - Verksamhetsférandring/utveckling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Verksamhetsférandring/utveckling Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Uppdragsbeskrivning Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
7 Allménna handlingar och arkiv kilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv
1 7 1 Post och i
Rutiner/checklista fér postéppning Se Anmérkning Gemensam mappyta Nér leverans- Se 1.3.1, Styrande dokument. KS, TT, VN, OF
overenskommelse gjorts med
Svdarkivera
Medgivande att 6ppna personadresserad post Se Anmarkning Se 2.7.2. Anstalla personal. Icke anstéllda diariefors i KS, TT, VN, OF
Kommunens centrala dokument- och drendehanteringssystem
(Ciceron).
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4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
1 7 2 Ldmna ut allménna handlingar Lémna ut ] handli / uppgifter ur
. I'nor vid av allmén
sker ingen dokumentation. Uppstar ett drende i samband med
utldmnande av allmén handling ex. pa grund av att det
innehaller sekretess ska det registreras pa det drende det
giller. Under denna klassificering hamnar férfrégningar om att
ta del av allmin handling som saknar pagéende irende. Aven
over de av utl3 de av allman handling hamnar hos
respektive drende om det finns ett sddant
Inkommen begéran - Ta del av allmén handling Registreras D Gallras vid Ciceron / Outlook / Kronologiskt Registreras endast vid avslag KS, TT, VN, OF, REV
Se Anmérkning inaktualitet Anteckningsblock i arbetsrum Efter process i IHP /
Efter diarieplan
Delegationsbeslut - Ej Iamna ut allman handling eller [amna |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar | arenden som 6verklagas ska begaran om att ta del av allman [KS, TT, VN, OF, REV
ut den maskad inklusive besvarshanvisning Efter diarieplan Digitalt: Enligt handling bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Ej ldmna ut allman handling eller RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron / Respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ev. vid utldmnande av sekretesshandling. KS, TT, VN, OF, REV
|amna ut den maskad inklusive besvarshanvisning verksamhetssystem Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Fullmakt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kopior av utldmnade handlingar Se Anmarkning Outlook / Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar | arenden som 6verklagas ska kopior pa de utlimnade KS, TT, VN, OF, REV
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt handlingarna bevaras annars kan de gallras vid inaktualitet
leverans6verenskommelse (efter 3 veckor).
med Sydarkivera
Overklagande av beslut - Ej limna ut allman handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande pa 6verklagande - Ej Idmna ut allman handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut/dom frdn Kammarrtten - Ej Idmna ut allmén handling | Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteanteckning kring begaran Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF, REV
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekraftelse Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS, TT, VN, OF, REV
inalktualitet Efter diarieplan
1 7 3 Redovisa information Diarieféring/registrering av allménna handlingar,
arkivforteckning, Informationshanteringsplan, beskrivning av
myndighetens allménna handlingar
Postlista Gallras efter tva &r Ciceron / Intranatet / Outlook Sammanstilining av registrerad inkommande post. Inget krav |KS, TT, VN
pa bevarande.
Arendekort RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron och respektive Tillsammans med Analogt: 3 ar Skrivs ut och arkivldggs tillsammans med drendet sa lange KS, TT, VN
verksamhetssystem och nararkiv |&rendet Digitalt: Enligt drendet bevaras pa papper.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arendelista RegistrerasD/V  |Bevaras Ciceron och respektive Kronologiskt Analogt: 3 ar Register 6ver samtliga avlutade och 6verlamnande drenden KS, TT, VN
verksamhetssystem och nararkiv Digitalt: Enligt tas ut pa papper en gang om aret.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

funktion
Arkivbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Varje myndighet ska ha en egen. ArkL 6 §. Kan inga i KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beskrivning av en myndighets allmanna handlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kan ingé i KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt arkivbeskrivningen.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arkivférteckning Se Anmérkning Uppdateras I6pande. Kravs inte pa myndighet om KS, TT, VN, OF
informationshanteringsplanen halls aktuell utan férs av
arkivmyndighet 6ver 6verlamnade handlingar/information.
Klassificeringsstruktur / Diarieplan / Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Néararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.3.1. Styrande dokument. KS, TT, VN, OF
Informationshanteringsplan Intranatet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Informationshanteringsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Intranatet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Informationshanteringsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.3.1. Styrande dokument. (Beslutas i samrad med KS, TT, VN, OF
Intranatet Efter diarieplan Digitalt: Enligt Sydarkivera. Géller férbundsmedlemmar)
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Informationshanteringsplan Intranatet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Informationhanteringsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Intranatet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Informationhanteringsplan Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN, OF
inaktualitet Intranatet Efter diarieplan
4 Varda och férvara arkiv Nararkiv
Information - Arkivtillsyn Registreras D Se Anmadrkning Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rapport - Arkivtillsyn Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arkivhandbécker/Lathundar/Checklistor Se Anmadrkning Intranatet Se 1.3.1. Styrande dokument. KS, TT, VN, OF
Katastrofplaner Se Anmarkning Intranétet Se 1.3.1. Styrande dokument. KS, TT, VN, OF
Intern utlaningsliggare for enskilda drenden och handlingar Gallras vid Respektive nararkiv Kronologiskt Gallras nar handlingarna aterlamnats. Ytterst séllan som KS, TT, VN, OF
inaktualitet handlingar lnas ut.
Avtal om hjélp av arkivmyndigheten med gallring hos en Se Anmérkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal KS, TT, VN, OF
myndighet
Delegationsbeslut - Utse kontaktperson mot Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
arkivmyndigheten Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
5 Tillgéngliggéra allma handli och nirarkiv Digitalisering fér bittre & , kulturarvsportal,
programver utldn
Avtal - Mikrofilmning/digitalisering Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m. |KS, TT, VN
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Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Avtal - Skanning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m. |KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal - Utlan av material till annan myndighet/enskild Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal. T ex journaler, protokoll, bygglov m.m. |KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut kring leverans - E-plikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekriftelse Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inalktualitet Efter diarieplan
Information kring e-plikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Leveransforteckning - Pliktexemplar till Kungliga biblioteket |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
och 6vriga sex bibliotek Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Pliktexemplar till Kungliga biblioteket och évriga sex Se Anmadrkning Arbetsrum Kronologiskt Vid leverans till KB 1 ex av allt tryck skickas till Kungliga biblioteket, Lunds KS
bibliotek universitetsbibliotek, Stockholms universitetsbibliotek, Umea
universitetsbibliotek, Uppsala universitetsbibliotek, Linkdpings
universitetsbibliotek, Géteborgs universitetsbibliotek fran
tryckeriet. Ett exemplar till kommunarkivet vid leverans till KB.
Mottagningsbevis/Bekriftelse - Pliktexemplar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Register 6ver forfragningar och drenden Se Anmarkning Gemensam mappyta Nar leverans- Lista 6ver vilka handlingar som begars ut. Ska inte innehalla KS, TT, VN
overenskommelse gjorts med |nagra personuppgifter. Registret kan behallas for
Svdarkivera statistik/uppfolining Gver vad det fragas efter.
1 7 6 Hantera arki arkiv finns under 10.4
Checklista - Forbereda for nararkiv och leverans till Se Anmaérkning Intranétet Se 1.3.1. Styrande dokument. KS, TT, VN
kommunarkivet.
Informationskartlaggning infor digital leverans Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 &r Avser digital leverans KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Leveranséverenskommelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser digital leverans KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Leveransreversal/leveranskvitto Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Den verksamhet som dverlamnar handlingar. KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Leveransgodkdnnande Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Avser digital leverans KS, TT, VN

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




X

OstraGoinge
kommun

KFS 100

A B C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Korrespondens av ringa betydelse Gallras vid Outlook KS, TT, VN
inaktualitet
1 7 7 Avhinda allménna handlingar Permanent éverférande av handlingar till andra myndigheter
eller enskilda organ an arki digh Kréver KF-beslut.
Begiran - Overtagande av handlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Avhanda allménna handlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Avhdnda allmanna Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
handlingar Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Avhénda allménna handlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Avhdnda allménna handlingar Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN
inaktualitet Efter diarieplan
1 7 8 Overlimna for férvaring Ti al 1an eller férvaring av handlingar enligt avtal
Beslut - Overlimnande av allminna handlingar for forvaring |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Lag (2015:602) om éverlamnande av allménna handlingar for |KS, TT, VN
externt Efter diarieplan Digitalt: Enligt forvaring
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal om lan/foérvaring av handlingar Se Anmadrkning Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex skannade eller [KS, TT, VN
mikrofilmade journaler och verifikationer som férvaras pa
annan plats.
1 7 9 Gallra handlingar
Gallringsplan i Informationshanteringsplan Registreras D Se Anmadrkning Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.3.1 Styrande dokument KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Forslag till gallring Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Forslag till gallring Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Gallringsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Gallringsbeslut Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN
inaktualitet Efter diarieplan




OstraGoinge
kommun

KFS 100

C

D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Férvaringsplats/registrering
(verksamhetsnarar arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

granskning

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

funktion
Gallringsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation - Témning av sekretesstunna Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
10 ad,
Fraga RegistrerasD/V  |Gallras vid Ciceron eller respektive Efter process i IHP / Resulterar forfragan/radgivningen i drende/beslut sa tillférs ~ |KS, TT, VN
inaktualitet verksamhetssystem Efter diarieplan det respektive verksamhet ex gallring. Gér det ej att handleda
till annan process sa registeras det under denna klassificering.
Svar RegistrerasD/V  |Gallras vid Ciceron eller respektive Efter process i IHP / KS, TT, VN
inaktualitet verksamhetssystem Efter diarieplan
Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for kirnverksamheterna, se
respektive ver 3
1 och Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Missiv Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 &r KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begéran - Yttrande/svar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Anmalan av inkommen revisionsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Anmélan avinkommen |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
revisionsrapport Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Anmélan av inkommen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
revisionsrapport Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Anmalan av inkommen Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér darendet KS, TT, VN, OF
revisionsrapport inaktualitet Efter diarieplan
Tjénsteskrivelse - Yttrande/svar, Revision och granskning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Yttrande/svar, Revision |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
och granskning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Yttrande/svar, Revision och Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF




X

OstraGoinge

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Expediering av beslut - Yttrande/svar, Revision och Registreras D Gallras vid Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS, TT, VN, OF
granskning inaktualitet Efter diarieplan
Beslut fran revisionen Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, IVO, externa revisorer, arkivmyndighet.|KS, TT, VN, OF
Aterkommande reguljira inspektioner.
Meddelande om férestaende inspektion av tillsynsmyndighet|Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tillsynsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inspektionsprotokoll fran tillsynsmyndigheten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underréttelse - Inkommen anmdlan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begaran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekriftelse - Uppgifter/Yttrande Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN, OF
inalktualitet Efter diarieplan
Yttrande/svar efter tillsyn fran tillsynsmyndighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Tillsyn fran tillsynsmyndighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Tillsyn fran Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
tillsynsmyndighet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Tillsyn fran tillsynsmyndighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Tillsyn fréan tillsynsmyndighet Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for arendet KS, TT, VN, OF
inalktualitet Efter diarieplan
Beslut/dom - Tillsyn fran tillsynsmyndighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Atgardsplan - Tillsyn fran tillsynsmyndighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 9 Remisser, undersékningar och statistik Remisser och yttranden som inte hér till nagon sérskild
ver och som k in till myndigh: utanfor
kommunkoncernen, t.ex. lagférslag, nv idrnvag/vig.
1 9 1 d
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv i respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar De som besvaras bevaras. Ovriga kan gallras vid inaktualitet. |KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande/svar pa inkommen remiss Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Inkommen remiss Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Inkommen remiss Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Inkommen remiss Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv i respektive Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Inkommen remiss Registreras D Gallras vid 2 Ciceron / Nararkiv diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Beslut frdn remitterande organ Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Detaljplane- och bygglovsremisser Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 9 2 Externa Skningar Ex externa enkater KS, TT, VN, OF
Enkater, inkomna Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Registreras och bevaras om de &r av vikt annars gallras vid KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt inaktualitet
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Enkatsvar, avgivet Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Registreras och bevaras om de &r av vikt annars gallras vid KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt inaktualitet
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Missiv Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Information Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl KS, TT, VN, OF
Meddelande - Uppgifter/statistik Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Begédran - Uppgifter/statistik Registreras D Gallras vid Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Mottagningsbekriftelse - Uppgifter/statistik Registreras D Gallras vid 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / KS, TT, VN, OF
inaktualitet Efter diarieplan
Statistik/Aterrapport - Uppgifter/statistik RegistrerasD/V  [Se Anmérkning 1 Ciceron / Nararkiv i respektive Kronologiskt Analogt: 3 ar 1 arkivex av den egna organisationens sammanstallningar KS, TT, VN, OF
verksamhet Efter process i IHP / Digitalt: Enligt (motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid inaktualitet
Efter diarieplan leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
10 Hantera kommunkoncernens varumarke Géller dven kommunala bolag.
1 10 1
Bestallning av kommunvapen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Forslag till Riksarkivet, Statsheraldikern Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Kommunvapen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Kommunvapen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Kommunvapen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Kommunvapen Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Begédran om yttrande fran Riksarkivets Heraldiska ndmnd Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande fran Riksarkivets Heraldiska namnd Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan - Registrering hos Patent- och registreringsverket Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar PRV=Patent och registreringsverket. KS
(PRV) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreringsbevis fran Patent- och registreringsverket (PRV) |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Forfragan - Tillstand att anvdnda kommunens vapen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut i forfragan - Tillstand att anvanda Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
kommunens vapen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 10 2 Grafisk profil
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OstraGoinge

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Riktlinjer for grafisk profil Se Anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument KS
Forslag till grafisk profil Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
ostragoinge.se Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Grafisk profil Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Grafisk profil Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Grafisk profil Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Grafisk profil Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
1 10 |3 Varumirke Aven bolag
Registrering hos Bolagsverket Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Registreringsbevis KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registrering av varumarke Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Varuméarke Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Varumarke Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Varuméarke Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Varuméarke Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet Efter diarieplan
Ansokan - Registrering hos Patent- och registreringsverket Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Patent och registreringsverket. Diariefors KS
(PRV) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreringsbevis fran Patent- och registreringsverket (PRV) |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Forfragan - Tillstand att anvdnda kommunens varumarke Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
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overenskommelse gjorts med
Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Delegationsbeslut - Tillstdnd att anvdnda kommunens Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
varumarke Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal/Overenskommelser kring varumarket Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
1 10 4 Utmarkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris. Som
K som | d delar ut
Tjansteskrivelse - Nominering till utmarkelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Nominering till Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
utmarkelse Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Utmérkelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Utmarkelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 10 |5 Flaggning
Instruktion for flaggning Se Anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument
1 11 Representera Till exempel jubiléer, eller andra evenemang som kommunen
arrangerar eller deltar i som en del av kommunens officiella
representation.
1 11 1 och avtackningar Foreningar, naringsliv etc. KS
Tjansteskrivelse - Evenemang och avtackning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Endast vid politiskt beslut KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Evenemang och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Endast vid politiskt beslut KS
avtackning Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Evenemang och avtackning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Endast vid politiskt beslut KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Evenemang och avtackning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Endast vid politiskt beslut KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inbjudan Bevaras ostragoinge.se / Gemensam 13ar/ Nér leverans- Ex Goingeafton KS
mappyta - Kultur overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Forslag evenemangsaktiviteter Bevaras Gemensam mappyta Nér leverans- KS
overenskommelse gjorts med
Svdarkivera
Evenemangsplan Bevaras Gemensam mappyta Nér leverans- KS
overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Representationslistor och registreringsforteckningar Bevaras Gemensam mappyta - Géinge Nér leverans- KS
afton overenskommelse gjorts med
Svdarkivera
Dokumentation fran evenemang, tackbrev och Bevaras Gemensam mappyta - Géinge Nar leverans- Redogorelse for evenemanget, fotografier, upptagningar. KS




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Representationsgavor Se Anmérkning Né&rarkiv kommunikation Kronologiskt Av gava speciellt framtagen fér kommunens rikning bevaras  |KS
ett "arkivexemplar". (T.ex. féremal férsett med
kommunvapen)
1 annat fall dokumenteras gévan i bild.
1 11 2 Vianortsutbyte
Tjansteskrivelse - Vanortsutbyte Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Vanortsutbyte Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Vanortsutbyte Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Vanortsutbyte Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal - Vanortsutbyte Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Presentationsmaterial fran vanorter Gallras vid Gemensam mappyta Overlamnat fran vanorter. KS
inaktualitet
Inbjudning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Tackbrev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Redogérelser fran besoket, fotografier, tackbrev. KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Dokumentation fran vanortsbesok Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts med
Svdarkivera
Gavor till kommunen Gallras vid Sammantradesrum, cafeteria - For gavor dver ett visst virde kan behov finnas av registrering |KS
inaktualitet samtiandra av kommunens for att vid forfragan veta var gavan befinner sig.
lokaler
1 12 Dataskydd GDPR/Dataskyddsforordningen giller fran maj 2018
tillsammans med nationell lagstiftning i form av bl.a.
dataskyddslagen. Dessférinnan géllde Pul
1 12 1 Utse y
Delegationsbeslut - Dataskyddsombud Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmalan - Dataskyddsombud till Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbevis/Bekréftelse om anmalan fran Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Ska bevaras KS, T, VN, OF
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Efter diarieplan
Mottagningsbekraftelse om anmalan fran Sydarkivera Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Ska bevaras KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan
Beslut - Lokal dataskyddsorganisation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om att utse kontaktperson fér dataskyddsfragor Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ska bevaras 1 exemplar om man trycker upp broschyrer KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt annars gallras informationstexter pa t ex blanketter vid
leveranséverenskommelse inaktualitet. Inkluderar &ven de informationstexter som &r
med Sydarkivera framtagna for att uppfylla informationsplikten.




X

OstraGoinge

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Informationsmaterial om GDPR - dataskyddsférordningen Se Anmérkning Ska bevaras 1 exemplar om man trycker upp broschyrer KS, TT, VN, OF
annars gallras informationstexter pa t ex blanketter vid
inaktualitet. Inkluderar dven de informationstexter som ar
framtagna for att uppfylla informationsplikten.
Se 1.7.5 Tillgangliggora allménna handlingar och nararkiv
Riktlinjer for dataskydd (policys och rutiner) Se Anmarkning Tillhor 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar. KS, TT, VN, OF
Bevaras.
1 12 |2 Hantera ken for iftsbehandli
Rutiner och anvisningar for bildhantering och sociala medier Se Anmarkning Tillhor 1.3 Styrande dokument och ska registreras dar. For t.ex.|KS
bilder pa hemsida. Rér samtycken kring hantering av
fotografier framférallt. Samtycken bor vara tidsbegransade
nér det géller skola och gallras tidigast efter eleven avslutat
sin skolgang. Samtycket i Q-Bank gallras nér bilden gallras
eller anonymiseras. Om bilden slutarkiveras sa ska samtycket
folja med vid arkiveringen.
Information samt samtycken/ataganden av samtycken till Se Anmérkning Q-Bank / Nararkiv hos respektive R6r samtycke kring att man far behandla personuppgifter i KS, TT, VN, OF
behandling av personuppgifter verksamhet datasystem och hur man f&r behandla dem. Bér férvaras s&
ldnge personen ar aktuell i systemet och sa linge som
personen bar skydd runt personuppgift. Férvaras pa den
bolag/férvaltning/skola som personen tillhér. Inom
forskola/skola varar samtycken, sa ldnge barnet/eleven gar
dar. Darefter bilderna tas bort och samtvckena ska gallras.
1 12 3 Per iff dli
Rutin fér hantering av de registrerades rattigheter Gallras vid Gemensam mappyta Nar leverans- Se 1.3.1 Styrande dokument KS, TT, VN, OF
inaktualitet overenskommelse gjorts med
Svdarkivera
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Registreras V Bevaras Draftit Nar leverans- | forteckningen ska andamal och laglig grund framga for KS, TT, VN, OF
overenskommelse gjorts med |personuppgiftsbehandlingarna.
Svdarkivera
Begédran om registerutdrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Giller registerutdrag rérande vilka system som innehaller KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt personuppgifter pa den som begéar utdraget. Personen maste
leveranséverenskommelse bekréfta sin identitet vid registerutdragets 6verlamnande.
med Sydarkivera Anvénd e-tjanst om mojligt.
Begédran om rattelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Den registrerade har mojlighet att sjélv begara att den KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt personuppgiftsansvarige ska korrigera uppgifter som behandlats i
leveranséverenskommelse strid med lagen eller féreskrifter som har utfardats med stod av
med Sydarkivera lagen. Om man vill att ens egna personuppgifter ska rattas kan
man gora det antingen med en muntlig eller en skriftlig begaran.
Det maste framga att man &r missnéjd med behandlingen i nagot
visst avseende och vill att detta ska korrigeras. Om man vill kan
man ocksd begéra att tredje man ska underrattas om dndringarna,
till exempel en arbetsgivare
Begéran om radering Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 &r Den registrerade har mojlighet att sjalv begéra att den KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt personuppgiftsansvarige ska radera uppgifter. Dock har
leveranséverenskommelse myndigheter begransade méjligheter att radera
med Sydarkivera personuppgifter som hanterats i samband med
myndighetsutévning
Begéaran om begransning av behandlingen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underrattelse till alla som tagit emot en personuppgift att Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
uppgiften blivit rattad, raderad eller behandlingen Efter diarieplan Digitalt: Enligt
begransad. leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Begéran om dataportabilitet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Den registrerade har méjlighet att sjalv begéra att den KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt personuppgiftsansvarige ska kunna lamna ut personuppgifter
leveranséverenskommelse for dataportabilitet dvs. den registrerade vill ha med sig
med Sydarkivera personuppgifter till en annan myndighet/féretag.
Begaran om invandning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter diarieplan Analogt: 3 &r KS, TT, VN, OF
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Efter diarieplan

Digitalt: Enligt

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Begédran om komplettering av begaran (ovanstaende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
varianter) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Komplettering till begéran Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underlag fran verksamhetsomradena om ev. férekomst Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svarsbrev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Begdran om personuppgiftsatgard Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
inklusive ev. registerutdrag Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utlamnande av handling (kvittens pd att de har fatt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
registerutdraget och att de uppvisat legitimation) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Interna dokument Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
1 12 4 Hantera och férebygga
Rutin fér hantering av personuppgiftsincident Se Anmadrkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Rapportering - Personuppgiftsincident Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteanteckning - Kontakt med dataskyddsteamet hos Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Ks, T, VN, OF
Sydarkivera m.fl. Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmilan till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Till Integritetsskyddsmyndigheten och dataskyddsombud. KS, TT, VN, OF
Personuppgiftsincident Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar fran Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Personuppgiftsincident Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation/Underréttelse - Personuppgiftsincident (ex. |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Information till registrerad, kontakt med berérd verksamhet) Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Anméla eller inte anmila till Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Finns fyra olika beslut; Anméla, inte anmala, informera den  [KS, TT, VN, OF
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) Efter diarieplan Digitalt: Enligt registrerade eller inte informera den registrerade.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Informera eller inte informera den Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF




X

OstraGoinge

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D |Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sdkerhetsklassning  [(verksamhetsnarar arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper).
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Polisanmalan - Personuppgiftsincident Se Anmérkning Se 5.5.7 Anmila till polis KS, TT, VN, OF
Svar pa polisanmalan - Personuppgiftsincident Se Anmérkning Se 5.5.7 Anméla till polis KS, TT, VN, OF
1 12 5 Visa efterlevnad och ansvar fér dataskydd KS, TT, VN, OF
Delegationsbeslut - Faststéllande av konsekvensbedémning |Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
vid personuppgiftsbehandling Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Konsekvensbedémning Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Arsrapport kring kommunens dataskydds- |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
och Informationssakerhetsarbete Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Arsrapport kring Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
kommunens d: kydds- och Informati hetsarbete Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Arsrapport kring kommunens Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
dataskydds- och Informationsséakerhetsarbete Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Arsrapport kring kommunens Registreras D Kan gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS, TT, VN, OF
dataskydds- och Informati hetsarbete inaktualitet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation av atgarder enligt GDPR (bevisborda) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Bland annat aktivitetslogg vilken Iggs som bilaga till KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt arsrapport.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rapport - Kontroll av efterlevnad (fran DPO) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation kring dataskyddsarbetet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS, TT, VN, OF




OstraGoinge

kommun KFS 100
C D A Verksamhetsomrade, B-C Se Anmarkning Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri |Sortering (vid analog Till slutarkiv (n&r Anmérkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D sikerhetsklassning  [ng (verksamhetsnarar arkivering). informationen inte langre
Underprocess 1=Lindrig skada arkiv for digital behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
INTERN SERVICE KS
Métesadministration Férberedelser och g férande av ndmnd: réden, Ks
ridden och méten av olika slag. Ej beslut.
1 ing KS
Inldmningsrutin fér tjansteskrivelse Gallras vid Intranétet / Gemensam KS
inaktualitet mappyta
Besked om tjédnstgorande ersattare Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
Tillkdnnagivande om Kommunfullmaktiges Bevaras Ciceron Nar leverans- KS
sammantrade 6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Tidsschema fér sammantradet Se Anmérkning Excel pd gemensam Fér gallras om protokollet innehéller en drendeférteckning vilket — [KS
mappyta / Intranitet gors har i kommunen.
Métesbok / kallelse till intranit och Gallras vid nytt Intranétet / KS, TT, VN
hemsida kalenderar ostragoinge.se
Métesbok / kallelse (inkl. tjansteskrivelser) Gallras vid Gemensam mappyta KS, TT, VN
till press inaktualitet
Tjansteskrivelse - Sammantradesplanering |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS, TT, VN
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS, TT, VN
Sammantradesplanering (kalender) / ostragoinge.se / diarieplan Digitalt: Enligt
Outlook leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Sammantradesplanering |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Beslutet om sammantrédesplanering KS, TT, VN
/ Nérarkiv respektive diarieplan Digitalt: Enligt
verksamhet leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS, TT, VN
Sammantradesplanering inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
Bestéllningar av lokaler Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
Bestdllningar av fika Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
Administration av KS
fortroendevalda
1 Registrera fértroendevalda KS
Fértroendemannaregister Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Gemensam Efter process i IHP / Efter |l samband med ny Finns en informationsklassning gjord for enskilda uppgifter i KS
mappyta Excelfil diarieplan mandatperiod fértroendemannaregistret.
Begdran om att lamna in personuppgifter |Registreras D Gallras vid avslutat Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter KS
for att skapa AD-konto konto diarieplan
Bestallning av anvandarkonto Se Anmarkning/ 2 Servicedesk Outlook Se 2.11.2 Forvalta IT-system KS
(Personuppgifter till AD-konto) Gallras vid avslutat
konto
Sekretessforbindelse Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Medgivande 6ppna personadresserad post |Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kvittens av IPAD och passerkort Registreras D Gallras vid ny 2 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Oversyn vid ny mandatperiod vilka som kan gallras KS
(utldmnande och aterlimnande). mandatperiod diarieplan
Se Anmérkning
Informationstexter Registreras D Se Anmérkning Gemensam mappyta / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Ex om GDPR, Sekretess, férhallningsregler fér anvandning av IPAD. [KS

Ciceron / Nararkiv Diariet
/ Intranitet

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

Se Anmérkning

Det som &r i kommunens centrala dokument- och
arendehanteringsystem bevaras 6vrigt gallras.




OstraGoinge

kommun KFS 100
C D A Verksamhetsomrade, B-C Se Anmarkning Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri |Sortering (vid analog Till slutarkiv (n&r Anmérkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D sikerhetsklassning  [ng (verksamhetsnarar arkivering). informationen inte langre
Underprocess 1=Lindrig skada arkiv for digital behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
2 Ersattning och arvoden till KS
fortroendevalda
Arvodeslista/ldnelista Bevaras 2 Personalsystem KS
Arvoden, sammanstéllning éver utbetalda Gallras efter 2 ar 2 Nararkiv L6n i Parm Kronologiskt per manad KS
Arvodesunderlag (nérvarolistan, Gallras efter 7 ar 2 Personalsystem / Nérarkiv| Manad/personnummer Exempelvis I6nespecifkation, for uppvisande av inkomstbortfall. KS
forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, Lon Moms behéver sparas i 10 ar.
reserdkningar, Intyg fran arbetsgivare om
nodvandig ledighet etc.)
Tjansteskrivelse - Framstaéllan av forlorad Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Kronologiskt Analogt: 3 &r KS
arbetsinkomst (egen foretagare), PU Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Kronologiskt Analogt: 3 ar KS
Framstallan av forlorad arbetsinkomst Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag (PU) - Framstallan av Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Kronologiskt Analogt: 3 ar KS
forlorad arbetsinkomst Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut (PU) - Framstallan av |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
forlorad arbetsinkomst inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
Forlorad arbetsinkomst Gallras efter 10 ar Nararkiv Lon i Parm Kronologiskt per manad Na&r det avser egenforetagare sa finns det med som KS
beslutsunderlag infor politiskt beslut.
3 Utveckla fortroendevaldas kompetens Galler beslutsprocessen. Férdjupning i beslut och politiskt arbete. |KS
OBS! Kan ocksa gélla om politiker sitter i special namnd/styrelse
dar specifik utbildning kravs inom omradet for att de ska kunna
fatta beslut.
Inbjudan till externa kurser och konferenser Gallras vid 1 Outlook KS
for fértroendevalda inaktualitet
Interna utbildningar for fértroendevalda Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Analogt: 3 ar Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista. Bevaras av forskningsskal. [KS
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
4 Avtacka/hedra fértroendevalda KS
Reglemente for gavor Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
Dokumentation fran avtackning Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registeras och bevaras resten kan [KS
inaktualitet/ diarieplan Digitalt: Enligt gallras.
Bevaras leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Se Anmérkning
Informera och kommunicera ks
internt
1 Internt infor i ial KS
Informationsmaterial Registreras D (delvis) Bevaras Ciceron / Intranitet / Efter process i IHP / Efter [l samband med att Avser information till allmanheten framtagen i en bestamd KS
Forrad diarieplan pliktexemplar skickas (samlas|beslutsprocess i form av t.ex broschyr, skrivet eller kopierat blad,
Kronologiskt under dret och lamnas per  [textdokument pa hemsida, portal etc. med allmén eller specifik (e]
helar) individuell) information. 1 arkivexemplar av broschyr etc. bevaras.
Enbart leveransféreteckningen éver informationsmaterialet
registreras i Ciceron, ej sjélva informationen utan den ldmnas
analogt direkt till slutarkivet.
Broschyrer Bevaras Intranatet / Forrad | samband med att Ett exemplar av varje ska bevaras. KS
pliktexemplar skickas
Kataloger eller annat informationsmaterial Bevaras Intranétet / Férrad | samband med att Ett exemplar av varje ska bevaras. KS
kring bl.a kursutbud och tjanster, interna pliktexemplar skickas
Kalender Gallras vid Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook dar man kan se |KS
inaktualitet var alla pd kommunen befinner sig.
2 Intern webb KS
Handbécker/interna rutiner Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre férdndringar KS




OstraGoinge
kommun

KFS 100

C

o

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Se Anmarkning

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sékerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Forvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nér
informationen inte langre
behovs i verksamheten)

Anmérkning

Ansvarig namnd

betalinstitut, aterrapporteringar av utférda betalningar, bokféring
av utférda betalningar

funktion
Dokumentbibliotek Gallras vid Intranatet Uppdateras lI6pande KS
inaktualitet
Webbsidor Gallras vid Intranatet I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan endast KS
inaktualitet undantagsvis. Fér mer information kontakta Sydarkivera
3 Projekt- och samarbetsytor pd webk Tillhandahalla och anvinda, t ex OneDrive, Share Point m fl. KS
Samarbetsytor Gallras vid Intranatet Information av vikt maste ha sparats pa annan plats. KS
inaktualitet "samarbetsrum" / Office
365 sharepoint
Projektytor Gallras vid Project online / Office Information av vikt maste ha sparats pa annan plats. KS
inaktualitet 365 sharepoint
Dokumentbibliotek Gallras vid Intranatet Information av vikt maste ha sparats pa annan plats. KS
inaktualitet
4 Direktk ikation med medarbetare KS
Massutskick via e-post eller sms, Gallras vid Outlook KS
informationstraffar inaktualitet
Material fran interna informationstraffar Gallras vid Respektives nararkiv Kronologiskt KS
inaktualitet
Ekonomiadministration KS
1 K /géllande ekonol dell KS
Ekonomiadministrativt system Registreras V Se Anmérkning Ekonomisystem Nar leverans- Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for forstaelse och KS
overenskommelse gjorts anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning
med Sydarkivera
Kontoplan och konteringsdimensioner, inkl. | Registreras V Bevaras Ekonomisystem / Excel Nar leverans- Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna tyda alla koder KS
kodférteckningar/kodplan overenskommelse gjorts m.m. nar det géller ekonomihandlingar i samband med forskning.
med Sydarkivera Kan ingd i bokslutet
Anvéndare i ekonomisystemet Registreras V Se Anmérkning Ekonomisystem / Nar leverans- Se 2.11.2 Forvalta IT-system KS
Neptune / Excel overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Behandlingshistorik Registreras V Se Anmérkning Ekonomisystem Nar leverans- Se 2.11.2 Forvalta IT-system KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Systemdokumentation Registreras V Se Anmérkning Ekonomisystem Nar leverans- Se 2.11.2 Forvalta IT-system KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Beskrivningar av automatkonteringar Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem KS
2 Leverantérsreskontra Pengar ut. De floden som genererar konstnader for verksamheter [KS
i bolag och stiftelser
Avstamningslistor/utanordning Registreras V Gallras efter 2 ar Ekonomisystem / Kronologiskt Sammanstallningar som upprattas i samband med bokféring och  |KS
Nararkiv Parm utbetalningar
Fakturahanteringssystem Se Anmaérkning Ekonomisystem Nar leverans- Bevaras i sin helhet eller i urval. Behovs for forstaelse och KS
overenskommelse gjorts anvandbarhet av ekonomiinformation vid forskning. Innehaller
med Sydarkivera uppgifter om hantering av skannade filer, kontering och attestering
Integrering mellan fakuturahanterings- och Gallras efter 1 ar Ekonomisystem Information om 6verforing och mottagning KS
ekonomisystem
Korrespondens rérande Gallras vid Outlook / arbetsrum Kronologiskt KS
leverantdrsfakturor inaktualitet
Leverantérsfakturor, elektroniska och Bevaras Ekonomisystem Nér leverans- Behdvs for forstaelse och anvdandbarhet av ekonomiinformation KS
digitaliserade Overenskommelse gjorts vid forskning.
med Sydarkivera
Leverantdrsfakturor, inkomna pa papper Gallras efter 7 ar S4F / Nérarkiv Kronologiskt KS
Leverantorsregister Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, kundnummer  |KS
Overenskommelse gjorts och kundnamn. Bevaras med vissa tidsintervaller for forskning
med Sydarkivera
Leverantérsreskontra, utgdende Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Ska innehalla: leverantérsnamn, kundnummer, reskontratyp, KS
Overenskommelse gjorts reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,
med Sydarkivera verifikationsnummer, verifikationsserie, bokféringsdatum, belopp
Leverantdrsreskontra, kvittens Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Ska innehalla: utbetalningsbekraftelser, kvittens pa skapad fil till KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
C D A Verksamhetsomrade, B-C Se Anmarkning Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri |Sortering (vid analog Till slutarkiv (n&r Anmérkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D sikerhetsklassning  [ng (verksamhetsnarar arkivering). informationen inte langre
Underprocess 1=Lindrig skada arkiv for digital behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion

Underlag for utbetalningar Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Ska innehalla: Attesterade l6nefiler, dterbetalningar, éverféringar, |KS

ekonomisk bistand, kép av vardplatser, dagbokféring etc.

Utbetalningsjournaler Gallras efter 7 ar Sammanstallning av genomférda utbetalningar KS

Verifikationsunderlag/Kvitton pa papper Gallras efter 7 ar Om papperskvitton skannas in i ekonomisystemet eller skannas och|KS

tillhérande faktura Se Anmérkning overfors till annat digitalt medium, kan de gallras efter 4 ar.

3 Kundreskontra Pengar in. De fléden som genererar inkomster for kommunen KS
forvaltningar, bolag och stiftelser

Avstdmningslistor/underlag Registreras V Gallras efter 2 ar Ekonomisystem Sammanstaliningar som uppréttas i samband med fakturering och |KS

inbetalningar

Faktureringsunderlag, manuell hantering Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem / Bestéllningar och annat som innehaller uppgifter som behévs for — [KS

Nararkiv hos respektive att sammanstélla kundfakturor
verksamhet eller hos
ekonomiavdelningen

Fellistor Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Avser bokféringsverifikationer KS

Inbetalningsjournal Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Sammanstéllning av fakturor som inbetalats av kund KS

Inbetalningsunderlag, plus- eller bankgiro |Registreras V. Gallras efter 7 ar Ekonomisystem KS

Fildverféring/integrering mellan férsystem |Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Information som fors 6ver for att mojliggora fakturering eller KS

kontroll/avstdmning av fakturering och inbetalning

Korrespondens rérande kundfakturor Gallras vid Outlook / Arbetsrum KS

inaktualitet

Kundfakturor, elektroniska och Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Behdovs for forstaelse och anvandbarhet av ekonomiinformation KS

digitaliserade overenskommelse gjorts vid forskning.
med Sydarkivera

Kundfakturajournal Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Sammanstallning av fakturor som skickats till kund. Tas fram vid KS

behov.

Kundregister Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Information om organisations- eller personnummr, kundnummer  (KS
6verenskommelse gjorts och kundnamn samt annat av relevans. Bevaras med nagra ars
med Sydarkivera mellanrum for at fa en bild vilka som har varit kunder (Forskning)

Kundreskontra, utgaende Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Kundregister med uppgifter om utsénda fakturor och KS
overenskommelse gjorts betalningsstatus. Innehéller: kundnamn, kundnummer,
med Sydarkivera reskontratyp, reskontraserie, fakturanummer, fakturadatum,

forfallodatum, verifikationsnummer, verifikationsserie,
bokféringsdatum och belopp.

Kundreskontra, ingaende Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Kv ittens pa skapad fil till betalinstitut med KS
overenskommelse gjorts utbetalningsbekraftelser, dterrapportering av utférda utbetalningar
med Sydarkivera och bokféring av utférda utbetalningar

Manuella fakturor och kassakvitton Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem / Kronologiskt KS

Nararkiv

Medgivandeblankett autogiro Se Anmérkning Internetbank / Arbetsrum | Efter efternamn Gallras nar autogirot upphort att gélla dvs. nar avanmalan gérs av  |KS

kund eller kund avlider.

Anmélan e-faktura Se Anmérkning Gemensam mappyta / Kronologiskt Gallras nér e-fakturan upphért att gélla dvs. nar avanmalan gors av |KS

Arbetsrum kund eller kund avlider.
4 Anldggningsreskontra KS

Anlaggningsregister Registreras V Bevaras Ekonomisystem Nar leverans- Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingar i bokslutet. KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Anlaggningsspecifikation Registreras V Bevaras Ekonomisystem Na&r leverans- Skapas vid aktivering av anldggning. Ingar i bokslutet KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Vardejustering av anlaggningar Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Intraffar efter t.ex. férséljning, utarangering, vardedverféring, KS

(bekraftelse) nedskrivning och uppskrivning av ett av kommunens objekt och

det inte langre ar aktuellt for kommunen dvs man réknar 10 ar
efter detta och sedan kan de gallras

Avskrivningar, avskrivningsbekraftelse Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Vid avskrivning av fastigheter KS

Verifikationsrapporter, avrakningslistor vid |Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Innehaller: fellistor, rattade avrdkningslistor, ej korrigerade KS

inldsning interna och externa férsystem verifikat, bokféringsordrar, aktivering och vérdejustering av

anlaggningar, avskrivningar av anlidggningar
5 Fakturera internt KS
Underlag Registreras V Gallras efter 2 ar Ekonomisystem KS
Interdebitering/kostnadsférdelning Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem KS
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funktion
Bokforingsorder Registreras V Gallras efter 7 &r Ekonomisystem KS
6 Lépande bokfdring/redovisning Med I6pande redovisning menas de informationsméangder som KS
uppkommer hos férvaltningar, bolag och stiftelser i samband
med avstimning, kontroll och rapportering
Grundboksposter Registreras V Bevaras Ekonomisystem Na&r leverans- Ska innehalla: organisationsnummer, féretagskod, KS
6verenskommelse gjorts verifikationsdatum, verifikationsnummer, verifikationsrad,
med Sydarkivera verifikationstyp, kontonummer, verifikationstext, belopp
Huvudboksposter Registreras V Bevaras Ekonomisystem Na&r leverans- Ska/kan innehalla: kund-/leverantérsnummer, bokféringsdatum,  |KS
6verenskommelse gjorts verifikationsserie, verifikationsnummer, belopp, fri text, ansvar,
med Sydarkivera fastighet, verksamhet, projekt, ar, arets ingdende balanser, arets
utfall
Koncernredovisning Bevaras Excel-dokument Nar leverans- Med bilagor. Arlig version ingér i bokslutet. KS
Gverenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Manadsuppféljining Registreras V Gallras efter 2 &r Ekonomisystem Manadsvisa rutinkontroller vid genomgéng av redovisningen KS
Kontoutdrag fran bank Gallras efter 10 ar Internetbanken Kontoutdrag fran bank. Sparas i 10 &r for att kunna visa KS
transaktioner i handelse av inkassokrav fran leverantér
Remitteringslistor Gallras efter 2 ar Nararkiv / arbetsrum Kronologiskt KS
Avwvisade betalningar (Plusgiro och Gallras efter 2 ar Nérarkiv / arbetsrum Kronologiskt KS
bankgiro, fellistor)
Projektregisterinformation Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Uppgifter om avslutade projekt KS
Rekvisition Registreras V Gallras efter 2 ar Ekonomisystem KS
Réantefakturor Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Fakturor dar myndigheten fakturerar kunden dréjsmalsranta pa en [KS
forsenad betalning
Verifikationsrapporter, ldpande redovisning|Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i ekonomisystem. KS
Innehaller: avrakningslistor vid inldsning fran interna och externa
forsystem t.ex. rattad avrdkningslista, ej korrigerade verifikat,
bokféringsorder och verifikationsspecifikationer t.ex.
bokféringsorder, reverseringar i leverantors- eller kundreskontran
Verifikationsrapporter, vid Registreras V Gallras efter 7 ar Ekonomisystem Innehaller: periodisk automatkontering, 6verforing av ingdende KS
periodavslut/arsavslut balans
7 Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav och férsikringsirenden (KS
i samband med ekonomiska ansprak, fodringar och avskrivning av
fodringar
Betalningspaminnelser Registreras V Gallras efter 2 ar Ekonomisystem Efter betalning eller avskriven fodran KS
Inkassojournal Registreras V Gallras efter 7 ar Excel-dokument Sammanstélining av pagaende inkassodrenden, antingen KS
egenuppréittade eller inkommen frén inkassobolag
Inkassoarenden Registreras V Se Anmérkning Ekonomisystem / EDP Uppgifter och handlingar i inkassoarenden t.ex. KS
avbetalningsplaner. Kan gallras 2 ar efter att skulden &r reglerad
eller den skuldsatte ar avliden/konkursad
Begdran - Bestridande av faktura Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ex. efter avgiftskontroll inom barnomsorgen som gors enligt KFS KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar pa begéran - Bestridande av faktura Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Reducerad avgift Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Konkursbesked Registreras V Se Anmérkning Ekonomisystem / Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare uppgift tillkommer [KS
arbetsrum skapas ett eget drende. Bevaras om eget drende. Samlingsnumret
kan gallras efter 2 ar.
Delegationsbeslut - Avskrivning av fordran |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
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Gallringsfristen raknas fran att fastigheten/objektet upphdrt att
vara aktuellt for kommunen (t.ex. sdlt eller utrangerats). Om den
ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar till minst 100
000 kr s3 ska jamkning ska om den momspliktiga verksamheten
okat, minskat eller upphért samt vid vissa dverlatelser.
Korregeringstiden fér denna typ av jamkning &r tio ar och av
skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skalig omfattning ska bevara rdkenskaper,
anteckningar eller annat underlag for att mojliggéra kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgangen av det kalenderar da
korrigeringstiden I6pte ut. Nar det géller fastigheter innebér det att
informationen kan gallras efter 17 ar men maskiner som ocksé
berérs kan gallras efter 12 ar da det &r en gallringstid pa 5 ar samt 7
ar for korrigering,

funktion
Kvittens eller bekréftelse - Ekonomiska Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
ansprak diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Féreliggande - Arende om bestridande Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande - Arende om bestridande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dom - Arende om bestridande Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal - Arende om bestridande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
8 Taxering och skatteredovisning Med detta menas de fldden som hanterar redovisning samt KS
ansokningar till Skatteverket
Handlingar som styrker avdragsratt Se Anmérkning Arbetsrum / nérarkiv Kronologiskt Bevaras med avtalet. Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
avseende moms vid fastighetskdp och
forsaljning
Ansokningar och beslut om frivillig Gallras efter 17 ar Nérarkiv Ekonomi Kronologiskt Inklusive underlag som styrker att kostnad forelegat. KS

Ansokningar och beslut om jamkning av Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS

moms

Ansokningar och beslut, omprévning av Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS

arbetsgivaravgifter

Fastighetsdeklarationer Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer. Gors pa natet,  |KS
spara kvittens eller kopia av deklaration av juridiska skal.

Momsrapporter/momsdeklarationer Gallras efter 17 ar Nérarkiv Ekonomi / Kronologiskt Om den ingdende momsen under ett beskattningsar uppgar till KS

Arbetsrum

minst 100 000 kr sa ska jamkning om den momspliktiga
verksamheten okat, minskat eller upphort samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden fér denna typ av jamkning ar tio ar
och av skattebetalningslagen (1997:483) framgar att en
deklarationsskyldig i skélig omfattning ska bevara rakenskaper,
anteckningar eller annat underlag for att méjliggora kontroll av
beskattningen under sju ar efter utgangen av det kalenderar da
korrigeringstiden |6pte ut. Nar det géller fastigheter innebér det att
informationen kan gallras efter 17 &r men maskiner som ocksa
berérs kan gallras efter 12 &r da det &r en gallringstid pa 5 ar samt 7
ar for korrigering. OBS! Gors pa natet men om verifikation skapas
av ekonomisystemet 6ver momsen sa ersatter den sjélva
momsdeklarationen. Kopia av momsdeklaration eller
momsverifikationen maste bevaras under gallringstiden.
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Skattedeklarationer, moms och Gallras efter 10 &r Nararkiv Ekonomi / Kronologiskt Kopior eller utskrifter av inlimnade deklarationer bor bevaras fram [KS
arbetsgivaravgift Nararkiv Personal till gallring av juridiska skil. Gérs pa natet, spara kvittens.
Skattedeklarationer, slutlig skatt Gallras efter 10 ar Nérarkiv Ekonomi / Kronologiskt Kopior eller utskrifter av inldimnade deklaratione bér bevaras fram KS
Nararkiv Personal till gallring av juridiska skél. Gors pa natet, spara kvittens.
Skatteredovisning, utdata for Gallras efter 6 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
Skatterevision, underlag fér Gallras efter 6 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
Kontoutdrag Skatteverket Gallras vid Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Kopior. Original finns hos Skatteverket KS
inaktualitet
2 4 |9 Utbetalni Det som ej omfattas av leverantérsreskontra KS
Bankutbetalning Gallras efter 7 ar Nérarkiv Ekonomi / Kronologiskt Direkt utbetalning p& bankkontor eller via internetbank. KS
Arbetsrum Autogirodragningar direkt frén konto.
Bankuttag till kontantkassa Gallras efter 7 ar Nérarkiv Ekonomi / Kronologiskt KS
Arbetsrum
2 4 10 betalnis Sker ytterst sillan. KS
Bankinsattningar Gallras efter 7 ar Nararkiv Ekonomi / Kronologiskt KS
Arbetsrum
2 4 11 K ' KS
Kassarullar Gallras efter 7 ar Nararkiv Ekonomi / Kronologiskt KS
Arbetsrum
Redovisning av kassa Gallras efter 7 ar Nérarkiv Ekonomi / Kronologiskt KS
Arbetsrum
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras efter 7 ar Nararkiv Ekonomi / Kronologiskt KS
Arbetsrum
2 |5 Finans- och skuldférvaltning KS
2 5 [1 Forvalta fi Ex. aktier och var KS
Kapital och vardepapper Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt 1ar KS
Fondredovisningar Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt 1ar KS
Investeringsplaner Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt 4 ar KS
Laneférteckningar Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
Lanereskontra Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
Obligationslan, bankens redovisningar Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
2 5 2 k de bidrag/Anséka om bidrag Ansdkan om statliga/ovriga bidrag KS
2 5 2 1 EU-bidrag For mer information kring EU-projekt se 1.6.2 Projekt KS
Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan - EU-bidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Utredning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - EU-projekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - EU- Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
projekt diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/Beslut i namnd eller Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
styrelse - EU-projekt diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - EU-projekt Registreras D Gallras vid Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
2 5 |2 2 Statsbidrag T.ex. energiradgivning el. utjdmningsbidrag dven de stora KS
statsbidrag kommunen far av staten i olika sammanhang.
Innehaller ansékan och beslut.
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Uppgifter om bidragskriterier Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan/Rekvision (inklusive komplettering [Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
av ansokan) - Statsbidrag diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekraftelse av Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
ansékan/redovisning - Statsbidrag inaktualitet diarieplan
Beslut om ansdkan/redovisning - Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Statsbidrag diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begaran - Komplettering av ansékan om Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
statsbidrag diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begéran - Redovisning Registreras D Bevaras Kan vara OSL Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
18:13 diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisning - Statsbidrag Registreras D Bevaras Kan vara OSL Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
18:13 diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 5 |12 |3 Kommunalt bidrag Fran kommunintern "fond" inrgttad for sarskilda satsningar, dvs KS
interna myndigheter hos kommunen kan soka bidrag ur ev. fond.
Ansdkan - Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utredning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Kommunalt bidrag diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Kommunalt bidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Kommunalt bidrag |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
2 5 |3 Inldn KS
Revers/ Skuldbrev Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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funktion
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underlag for betalning Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avslutade 1&n Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
4 Utlan KS
Revers/ Skuldbrev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underlag for betalning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avslutade 1an Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
5 Borgen KS
Tjansteskrivelse - Kommunal borgen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Kommunal borgen diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Kommunal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
borgen diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Kommunal borgen |Registreras D Gallras vid Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
Delegationsbeslut - Kommunal borgen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
6 Utdelningar och koncernbidrag KS
Tjansteskrivelse - Utdelning eller Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
koncernbidrag (KF) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Utdelning eller koncernbidrag (KF) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Utdelning eller Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
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funktion
Expediering av beslut - Utdelning eller Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
koncernbidrag (KF) inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
Avkastningskrav Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. Géller kommunala bolag. Ingér i KS
agardirektiv eller liknande.
Betalningsfil Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
7 Agartillskott KS
Tjansteskrivelse - Agartillskott Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Agartillskott diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Agartillskott Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Agartillskott Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS
inaktualitet / Nérarkiv respektive diarieplan
verksamhet
Inkop och férsdljning KS
1 fora handling KS
Beslut om upphandling Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om att delta i samordnad Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
upphandling diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Upphandlingsdokument Registreras D / V Bevaras 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Enbart i Kommers om fler &n tre filer och om det inte avser KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt samordnad upphandling
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Meddelande om upphandling - TED Registreras D / V Bevaras 3 TED / Kommers / Ciceron |Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
/ Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Oppningsprotokoll Registreras D / V Bevaras 0OSL19kap 3§ 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Upphandlingsprotokoll Registreras D / V Bevaras OSL19kap 3 § 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Utvéarderingen av anbuden och hur de uppfyller kraven som stallts i [KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt upphandlingen. Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet
leveranséverenskommelse |offentliggjorts.
med Sydarkivera
Tilldelningsbeslut Registreras D / V Bevaras 0OSL19kap 3 & 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Vilken/vilka leverantérer som tilldelats kontrakt. Absolut sekretess [KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut att avbryta upphandling Registreras D / V Bevaras OSL19kap 3 § 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Sekretess fram till dess att det &r meddelat. KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anbud ej antaget Registreras V Gallras efter 5 ar OSL19kap 3§ 3 Kommers Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts. KS
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funktion
Anbud antaget Registreras V Bevaras OSL19kap3§,31 3 Kommers Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts. Fore KS
Se Anmarkning kap 16 § diarieplan Digitalt: Enligt tilldelningsbeslut 19:3 och efter kan det vara 31:16.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal (ramavtal, tjdnstekontrakt, Registreras D / V Bevaras OSL31kap 16 § 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
varukontrakt, entreprenadkontrakt) Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras D / V Bevaras OSL31kap 16 & 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Meddelande om tilldelning av kontrakt - Registreras D Bevaras 3 Kommers /Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
TED Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansdkan om Gverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande i bverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dom i verprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Overklagande av dom i éverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rattegangsfullmakt i Gverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 Avropa fran ramavtal vid férnyad Se 2.6.1 samma forfarande KS
konkurrensutséttning
Avropsdokument Registreras D Bevaras Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Oppningsprotokoll Registreras D Bevaras OSL19kap 3 § 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Vilka anbud som kommit in. Absolut sekretess tills KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Tilldelningsbeslut Registreras D Bevaras OSL19kap 3 & 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Vilken/vilka leverantérer som tilldelats kontrakt. Absolut sekretess [KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut att avbryta upphandling Registreras D Bevaras OSL19kap 3 § 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anbud ej antaget Registreras V Gallras efter 5 ar OSL19kap 3 § 3 Kommers Efter process i IHP / Efter (3 ar Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts. KS
diarieplan
Anbud antaget Registreras V Bevaras OSL19kap 3 §,31 3 Kommers Efter process i IHP / Efter |3 &r Absolut sekretess tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts. Fore KS
kap 16 § diarieplan tilldelningsbeslut 19:3 och efter kan det vara 31:16.
Avtal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
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Personuppgiftsbitradesavtal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan om Gverprovning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande i 6verprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dom i verprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Overklagande av dom i éverprovning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Réttegangsfullmakt i dverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 féra direk h lling Se 2.6.1 samma forfarande KS
Beslut om upphandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om att delta i samordnad Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
upphandling diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Upphandlingsdokument (fardigstallt) Registreras V / D Bevaras 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Enbart i Kommers om fler &n tre filer och om det inte avser KS
Nérarkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt samordnad upphandling
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Direktupphandlingsrapport Registreras V / D Bevaras 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tilldelningsbeslut Registreras V / D Bevaras OSL19kap 3§ 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Vilken/vilka leverantérer som tilldelats kontrakt. Absolut sekretess [KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt tills tilldelningsbeslutet offentliggjorts.
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut att avbryta upphandling Registreras V / D Bevaras OSL19kap 3§ 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Sekretess fram till dess att det &r meddelat. KS
Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anbud ej antaget Registreras V / D Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter D avser de anbud som inte registreras i Kommers utan hanteras av |KS
Se Anmarkning Nararkiv Diariet diarieplan verksamheten direkt
Anbud antaget Registreras V / D Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter D avser de anbud som inte registreras i Kommers utan hanteras av |KS
Se Anmaérkning Nararkiv Diariet diarieplan verksamheten direkt
Avtal (ramavtal; tjanstekontrakt, Registreras V / D Bevaras OSL31kap 16 & 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
varukontrakt, entreprenadkontrakt) Nararkiv Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras V / D Bevaras OSL31kap 16 & 3 Kommers / Ciceron / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
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exempel i samband med intraprenader nar tjanster séljs till
férvaltningar, Repro mm. Hela processen - bade kép och slj av
interna tjdnster, utom fakturering (se ekonomi).

funktion
Ansodkan om Sverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande i 6verprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dom i éverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Overklagande av dom i éverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rattegangsfullmakt i Gverprévning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
4 Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling etc. 0BS!|KS
Om man vill kan man registrera avtal dven under respektive drende for att
halla samman hela drendet men for att l4tt kunna hitta bland alla avtal sa
ska de registreras har. Galler framforallt om kommunen har en separat
avtalsmodul.
Avtal/Overenskommelse av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avtal som omfattas av avskrivning eller med lang réttslig betydelse. [KS
/ Kommers diarieplan Digitalt: Enligt Avtal ingadngna genom upphandling men dven samverkansavtal
leveranséverenskommelse  |m.m.
med Sydarkivera
Registreras D Gallras tva ar efter Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse KS
Avtal/Overenskommelse avtalets utgang / Kommers diarieplan Digitalt: Fnligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Forlangning av avtal/6verenskommelse / Kommers diarieplan Digitalt: Enllgt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Tillagg till avtal/dverenskommelse / Kommers diarieplan Digitalt: Fnllgt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Av vikt bevaras (se ovan), resten gallras enligt ovan. KS
Uppsagning av avtal/6verenskommelse / Kommers diarieplan Digitalt: Enllgt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
H&vning av avtal/éverenskommelse / Kommers diarieplan Digitalt: Fnligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av avtal/6verenskommelse Registreras D Ciceron Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekraftelse Registreras D Gallras vid Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS
inaktualitet diarieplan
Personuppgiftsbitradesavtal/ Registreras D Ciceron / Avtalsdatabasen|Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Datadelningséverenskommelse / Kommers diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
5 Kommuninterna tjanster Hantera kunder, bestéllningar, leveranser, klagomal etc. Till KS
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Personaladministration Personalakter pa de som avslutat sin anstallning, star i ett KS
"mellanarkiv" i kommunarkivlokalen och tillhor fortfarande
verksamheten, tills de éverldmnas det ar personen fyller 70 &r.
1 Rekrytera personal Inkluderar feriearbetare KS
Kravprofil Gallras vid 1 Visma Recruite Na&r leverans- KS
inaktualitet 6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Annons Registreras V Bevaras 1 Visma Recruite Na&r leverans- KS
6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Ansokningshandlingar fran antagen Bevaras 2 Digital personalakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 [Ansékan fran person med skyddad identitet, férvaras i last KS
ar. utrymme.
Ansodkningar, ej erhéllen tjanst Registreras V Gallras efter 2 ar 2 Visma Ansékan fran person med skyddad identitet, forvaras i last KS
utrymme.
Sammanstdllning 6ver sokande Registreras V Bevaras 1 Visma Recruite Nar leverans- | sammanstéllningen noteras vem som fatt tjansten. Bevaras av KS
6verenskommelse gjorts forskningsskal.
med Sydarkivera
Upphandling av rekryteringskonsult Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 2.6 KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Presentation 6ver lampliga kandidater fran |Registreras V Gallras efter 2 ar Visma Recruite / | Kronologiskt KS
konsult (utlatande) arbetsrum / Outlook
Testresultat Gallra efter 2 ar SHL / Gemensam KS
mappyta
Intresseanmélningar/ Spontanansdkningar |Registreras V Gallras efter 2 ar 2 Visma Recruite KS
2 Anstélla personal Inkluderar feriearbetare KS
Anstéllningsavtal Bevaras Digital personakt Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 | Géller bade tillsvidareanstalining och tillfalliga anstallningar KS
ar.
Medgivande fran vardnadshavare for att Bevaras Digital personakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 |Kan ingd i sjélva anstallningsavtalet KS
anlita minderarig ar.
Anhériglista/uppgifter Registreras V Gallras vid Visma / Nérarkivet i Uppgifter om narmaste anhérig. Uppdateras Iopande. Kan finnas i [KS
inaktualitet respektive verksamhet l6nesystem.
Introduktionsplan fér medarbetare Se Anmarkning Intranatet / Nararkivet i Na&r ny uppréttas Introduktionsplanen som finns pa intranatet bevaras ett ex av, KS
respektive verksamhet medan enskilda introduktionsplaner kan gallras vid inaktualitet.
Checklista for introduktion Gallras vid Intranétet / Nararkiveti |Kronologiskt KS
inaktualitet respektive verksamhet
Informationsmaterial fér introduktion Gallras nar nytt Intranatet / Nararkiv Lon |Amnesvis KS
uppréttats / Kommunhuset férrad
Bestéllning av anvandarkonto Se Anmérkning Unikom Se 2.11.2 Forvalta IT-system KS
Informationssékerhetsinstruktion Se Anmadrkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Bestéllning av Mobiltelefon Registreras V Gallras vid KS
inaktualitet
Medgivande att 6ppna personadresserad Gallras nar de ska Digital personalakt Personnummerordning Forvaras i personalakt. KS
post (anstallda) 6verlamnas till
slutarkiv
Medgivande att 6ppna personadresserad  |Registreras D Gallras nar de ska Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter KS
post (inhyrd personal och dylikt) Sverlamnas till diarieplan
slutarkiv
Sekretessférbindelse (anstéllda) Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 KS
ar.
Sekretessforbindelse (inhyrd personal, Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar
praktikanter, feriearbetare och dylikt) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kvittenser for nycklar Se Anmérkning Nararkiv respektive Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom KS
verksamhetsomrade
Rutiner for registerkontroll Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
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funktion
Notering om uppvisat registerutdrag enligt Se Anmérkning Notering pa Registerutdraget far inte vara dldre &n 1 ar. Registerkontroll maste [KS
kontroll fér arbete inom skola/férskola anstallningsbevis visas upp infor anstéllning i férskola, grundskola och motsvarande
skolformer samt fritidshem och annan pedagogisk verksamhet.
Aven administrativ personal, skolvaktmastare och kékspersonal
omfattas av registerkontrollen. Arbetsgivaren far endast géra
notering om att det visats upp, inte spara handlingen. Noteringen
bevaras.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete Se Anmérkning Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 |Registerutdraget far inte vara &ldre &n 1 ar. Registerutdraget eller |KS
med barn med funktionsnedséttning (Kopia Bevaras) ar. en kopia av det ska bevaras i minst tva ar fran det att en
anstéllning, ett uppdrag eller en praktiktjanstgéring paborjades.
Arbetsgivare far ta en kopia pa registerutdraget. Registerutdraget
omfattar alla LSS-verksamheter som avses i lagen.
Registerutdrag enligt kontroll for arbete - Se Anmérkning Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 | Giltighetstiden &r 6 méanader efter utfardande. Notering om att KS
hem fér vérd eller boende som tar emot (Kopia Bevaras) ar. utdraget visats upp far géras. Utdrag eller kopia som géller den
barn som anstalls, far uppdraget eller praktiktjansten ska bevaras under
minst tva ar fran det att anstallningen, uppdraget eller
praktiktianstgoringen pabdriats. Arbetsgivaren far ta en kopia
Notering om uppvisat registerutdrag enligt Se Anmérkning Notering i system Galler nér personen inte &r anstélld av kommunen utan har t.ex. KS
kontroll fér évrigt arbete med barn/kontakt praktiktjanstgoring via forsakringskassan eller via utbildning, eller
med barn ar anstalld via ett bemanningsforetag. Registerutdraget far inte
vara aldre @n 1 ar. Denna typ av utdrag ska inte anvandas om det
finns andra utdrag som ér tillampliga, exempelvis skolutdrag eller
LSS Du som arbetsgivare far inte dokumentera den utférda
kontrollen pa annat satt 4n genom att anteckna att ett
registerutdrag har visats upp. Arbetsgivaren far alltsa inte behalla,
ta kopia eller anteckna nagot om vad som star i utdraget.

3 och ledigh KS
Ansokan om tjanstledighet samt Registreras V Bevaras Personalsystem / Digital |Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 KS
delegationsbeslut - beviljad eller avslagen personalakt ar.
ansokan
Delegationsbeslut - Tjanstledighet Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS

diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - T f chef (ersattare vid  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
ledighet) diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan om semesterledighet Registreras V Gallras vid Personalsystem KS
inaktualitet
Semesterlistor Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet
Vikariebestéllning Registreras V Gallras vid Medvind KS
inaktualitet
Vikarieforteckning med uppgifter om Registreras V Gallras vid Medvind / Winlas Kompetens reg dven i Winlas KS
vikarierna inaktualitet

a4 Admini: anstéllningar Inkluderar feriearbetare KS
Ansékan - Andrad sysselsittningsgrad Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 KS
(6nskemal om héjd sysselsittningsgrad). ar.

Erbjudande - Andrad sysselsittningsgrad Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar néar personen fyller 70 KS

(hojd sysselsattningsgrad) ar.

Redovisning av bisysslor Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 KS
ar.

Delegationsbeslut - Otillaten bisyssla Registreras D / V Bevaras Ciceron / Digital Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
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Delegationsbeslut - Utse skolchef Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Undervisning av ej Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
legitimerad personal (skola) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjanstgéringsintyg/-betyg Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 KS
ar.
Anstéllningstid Registreras V Bevaras WinLas Nar leverans- KS
6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Foretradesratt Registreras V Bevaras WinLas Na&r leverans- KS
6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Utse beslutsattestanter |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ska anvédndas nér detta inte ingar i rollen den anstéllde har KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
5 P lhal KS
Rekvisition terminalglaségon Se Anmérkning Ekonomisystem Se 2.4.2 Leverantérsreskontra KS
Rehabiliteringsutredning Registreras V Bevaras OSLkap39§1 3 Adato Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 |Forvaras i rehabliteringsakt, inlast mapp. KS
ar.
Arbetsformagebedémning, test och Registreras V Bevaras OSLkap39§1 3 Adato Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 KS
arbetsprévning, rapport ar.
Behandlingskontrakt Registreras V Bevaras OSLkap39§1 3 Adato Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 KS
ar.
Resultat fran behandling, rapport Registreras V Bevaras OSLkap39§1 3 Adato Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 KS
ar.
Likarutlatande/intyg om ingér i utredning |Registreras V Bevaras OSL kap 39 § 2 3 Adato Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 KS
ar.
Likarutlatande/intyg om inte ingar i Registreras V Gallras efter 2 ar OSLkap39§2 3 Adato Personnummerordning KS
utredning
Franvarorapportering Registreras V Gallras efter 2 ar Personec / Medvind KS
Anmédlan om arbetsskada till Registreras V Se Anmaérkning OSL kap 39 §1-2 Stella Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 |Se 5.7.4 Arbetsskada och tillbud KS
Forsakringskassan ar.
Beslut om sjukersattning Registreras V Bevaras OSLkap 39§2 Digital personalakt Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 |Fran Forsakringskassan KS
ar.
Beslut om rehabiliteringsersattning Registreras V Bevaras OSL kap39§2 3 Digital personalakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 KS
ar.
Beslut om livrénta Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 KS
ar.
Anmaélan om diskriminering, trakasserier Registreras V Bevaras Novi Personnummerordning 3ar KS
eller krdnkande behandling
Handlingsplan om diskriminering, Registreras V Bevaras Novi Personnummerordning 3ar KS
trakasserier eller krdnkande behandling
"Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran Registreras V Gallras nar lamnas till Digital personalakt Personnummerordning KS
Forsakringskassan om ersattning forsta slutarkiv
dagen
Ansdkan "Sarskilt hogriskskydd" Beslut fran |Registreras V Digital personalakt Personnummerordning KS
Forsakringskassan om ersattning forsta
dagen
6 Utbilda och utveckla personal KS
Medarbetarsamtal samt individuell Registreras V Gallras vid avslutad Novi Personnummerordning KS
utvecklingsplan anstallning
Underlag for uppdragsdialog Gallras vid Hos respektive chef i Kronologiskt KS
inaktualitet arbetsrum / nérarkiv
Lénesamtal Registreras V Gallras vid avslutad Novi Personnummerordning KS
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Delegationsbeslut - Fritidsstudiebidrag Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning KS
Underlag for utbetalning fritidsstudiebidrag | Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Ex. utbildningsbevis KS
Kursmaterial Gallras vid Arbetsrum Kronologiskt KS
inaktualitet
Studieintyg/legitimation Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 KS
ar.
7 Disciplinatgérder for | KS
Dokumentation om misskétsamhet Registreras V Se Anmérkning: Novi Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 | Beroende pa dignitet bevaras det hos chef eller i personalakt. KS
Gallras vid ar. Sparas i Novi
inaktualitet/ Bevaras
Protokoll eller minnesanteckningar fran Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
samverkansgrupp eller MBL-férhandling diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underrittelse till anstalld - Overviagande Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
skriftlig varning diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underréttelse till arbetstagarorganisation - |Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Overvagande skriftlig varning for anstalld diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Skriftlig varning Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
(anstalld) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Avstangning (anstélld) |Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Mottagningsbekraftelse - Beslut om Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
avstangning diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Overenskommelse med anledning av tex Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
misstankt alkohol- eller drogmissbruk diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Polisanmalan Se Anmadrkning Se 5.5.7 Anmala till polis KS
8 Uppvakta personal Anstalld 25 ar KS
Riktlinjer for gavor Se Anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
Uppvaktning 25 &rs anstéllningstid, Registreras V Bevaras Ekonomisystem / Mapp Nar leverans- Registreras om dverstiger visst varde. KS
rekvisition upphandlingen overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Forteckning 6ver jubilarer Registreras V Bevaras WinLas Nar leverans- KS
6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Inbjudan Gallras vid H-mappen KS
inaktualitet
Register 6ver gavor Gallras vid Intranatet Beskrivning av valbara gavor. KS
inaktualitet
9 Avsluta anstillning KS
Uppségning pé egen begédran Registreras V Bevaras 1 Digital personalakt KS
Delegationsbeslut - Besked om avgang fran |Registreras V Bevaras Digital personalakt KS
anstallning efter 69 ars dlder
Avgéngssamtal, anteckningar fran Gallras vid KS
inaktualitet
Checklista vid avgangssamtal Gallras vid KS
inaktualitet
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Besked till arbetstagare om att Registreras V Gallras vid Digital personalakt Brev om varsel som skickas till arbetstagare KS
tidsbegransad anstdllning kommer att inaktualitet
upphdra
Varsel/besked om tidsbegransad Registreras V Bevaras Digital personalakt Sammanstalining till facket 6ver anstéllda som har varslats KS
anstallning upphor (LAS)
Ansprak pad/anmélan om féretradesratt Registreras V Bevaras Digital personalakt Skall enligt RA-FS bevaras. Svar fran medarbetare som gor ansprak |KS
pa foretradesréatt. Férvaras i personalakt.
Arbetsgivarintyg Gallras vid 1 KS
inaktualitet
Delegationsbeslut - Avslut av anstéllning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
genom enskild 6verenskommelse diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Omplaceringsutredning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar | utredningen ingdr att se dver och erbjuda andra tjénster. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Delegationsbeslut - Erbjudande om diarieplan Digitalt: Enligt
omplacering leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Svar - Erbjudande om omplacering diarieplan Digitalt: Fnllgt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Besked om uppsagning |Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
pd grund av arbetsbrist diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underréttelse - Varsel till arbetstagare om |Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
uppséagning pa grund av personliga skal diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underréttelse - Varsel till Registrerad D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
arbetstagarorganisation om uppsagning pa diarieplan Digitalt: Enligt
grund av personliga skal leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begdran om 6verlaggning - Uppségning, Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
personliga skal diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Besked om uppsagning |Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
pd grund av personliga skal diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Mottagningsbevis/bekraftelse diarieplan Digitalt: Fnllgt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Framstillan/kallelse - Overlaggning diarieplan Digitalt: Fnllgt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Protokoll - Gverliggning diarieplan Digitalt: Fnligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underrattelse - Varsel om avsked till Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS

arbetstagare

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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Underrattelse - Varsel till Registreras D Bevas Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
arbetstagarorganisation om avsked diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Begéran - Overliggning angdende avsked | Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Besked om avsked Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokoll - Férhandling enligt lag om Registreras V / D Digital personalakt / Efter process i IHP / Efter |Det ar nér personen fyller 70 KS
medbestdmmande i arbetslivet (MBL) Ciceron diarieplan ar/
Analogt: 3 ar
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Ansprak pd/anmalan om foretradesratt Registreras V Bevaras Digital personalakt KS
Dadsfallsintyg och slaktutredning Registreras V Bevaras Digital personalakt Det ar nar personen fyller 70 [Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia skall bevaras hos  [KS
ar. kommunen. Férvaras i personalakt.
Anmalan till tjianstegrupp-livforsakring (TGL-| Registreras V Bevaras Digital personalakt Det ar nér personen fyller 70 |Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia skall bevaras hos |KS
KL) ar. kommunen. Férvaras i personalakt.
Dadsfallsanmalan Registreras V Bevaras Digital personalakt Det ar nar personen fyller 70 [Kan hanteras av pensionsbolag, KPA, men kopia skall bevaras hos  [KS
ar. kommunen. Férvaras i personalakt.
Bouppteckningsbevis Registreras V Bevaras Digital personalakt Det ar nér personen fyller 70 |Férvaras i personalakt om det forekommer. KS
ar.
Arbetsgivarintyg Gallras efter 2 ar 1 Gemensam mappyta KS
Uppsagning pa egen begéran, samt Registreras V Bevaras 1 Digital personalakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 |Kan diarieféras i speciella fall. KS
beviljande ar.
Ansokan - Uppsagning i samband med Registreras V Bevaras 1 Digital personalakt Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 KS
pension, samt beviljande ar.
Tjanstgoéringsintyg/betyg, kopia Gallras vid 1 Hos respektive chef Kronologiskt KS
inaktualitet
Ansprak om foretradesratt Registreras V Gallras vid 1 Winlas / Nararkiv i Personnummerordning KS
inaktualitet personalakt
Anmalan - Dédsfall hos arbetstagare Registreras V / D Bevaras Digital personalakt / Personnummerordning / |Det ar nér personen fyller 70 KS
Ciceron Efter process i IHP / Efter [ar/
diarieplan Analogt: 3 ar
Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut vid dodsfall - AFA samt KPA Registreras V / D Bevaras Digital personalakt / Personnummerordning / |Det ar nér personen fyller 70 KS
Ciceron Efter process i IHP / Efter [ar/
diarieplan Analogt: 3 ar
Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
2 7 |10 Férmaéner personal KS
Personalvardsférman, motion och friskvard |Registreras V Gallras efter 7 ar Digital personalakt / Parm Na&r leverans- Personalvardsférmaner ar formaner av mindre varde som syftar till [KS
hos Lén / Ekonomisystem overenskommelse gjorts att skapa trivsel i arbetet. Det kan vara friskvardsbidrag,
med Sydarkivera motionsaktiviteter och enklare forfriskningar som kaffe eller frukt
pa arbetsplatsen.
Delegationsbeslut - Férmaner for facklig Registreras V / D Bevaras Digital personalakt / Personnummerordning / |Det ar nér personen fyller 70 KS
foretradare vid kurser och konferenser Ciceron Efter process i IHP / Efter [ar/
diarieplan Analogt: 3 &r
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Handlingar rérande personalférmaner som Gallras vid Nararkiv Kronologiskt KS
ar reglerade i olika styrdokument inaktualitet
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Delegationsbeslut - Lonevéaxling Registreras V Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 |Innnebir att en anstélld byter en del av sin kontanta bruttolén mot |KS
ar. en férman. Det kan goras vid ett enstaka tillfille eller fortlspande.
Det kan t.ex. gélla fler semesterdagar eller hogre inbetalning till
pension i utbyte mot att inte fa hogre
bruttolon/semesterdagstilldgg. Forvaras i personalakt
Delegationsbeslut - Lonetillagg Registreras D / V Bevaras Ciceron / Digital Personnummerordning / |Det ar nér personen fyller 70 KS
personalakt Efter process i IHP / Efter |ar.
diarieplan
Systematiskt arbetsmiljéarbete KS
1 Arbetsmiljé-/skyddsrond Oftast &r det ett dokument som innehaller bade skyddsrond, KS
riskbedémning samt handlingsplan.
Arbetsmiljérond APT/Arbetsmiljérond Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diarieférs tillsammans med samverkansprotokoll om det sker i KS
fastighet/Allergirond/ Bevaras / Kontrollerat diarieplan Digitalt: Enligt samband med det.
Skyddsrondsprotokoll leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Riskbedémning och handlingsplan, vid Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Diarieférs tillsammans med samverkansprotokoll om det sker i KS
arbetsmiljé-/skyddsrond Bevaras diarieplan Digitalt: Enligt samband med det.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Handlingsplan Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diarieférs tillsammans med samverkansprotokoll om det sker i KS
Bevaras diarieplan Digitalt: Enligt samband med det.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Riskbedémning vid viktiga forandringar Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diarieférs tillsammans med samverkansprotokoll om det sker i KS
Bevaras diarieplan Digitalt: Enligt samband med det.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 Utreda arbetsmiljé
Meddelande fran skyddsombud Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmélan till Arbetsmiljoverket - Olycksfall |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
och tillbud diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utredning - Olycksfall och tillbud Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut fran Arbetsmiljoverket - Olycksfall Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
och tillbud diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Fordelning av arbetsmiljduppgifter Bevaras Digital personalakt / Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 || Kontrollerat frdn och med hésten 2023 KS
Kontrollerat ar.
Se Anmarkning
Aterlamning av arbetsmiljsuppgifter Bevaras Digital personalakt / Personnummerordning Det &r nér personen fyller 70 (I Kontrollerat fran och med hosten 2023 KS
Kontrollerat ar.
Se Anmaérkning
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se Anmadrkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
Sammanstallining av tillbud, olycksfall och  |Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diarieférs tillsammans med samverkansprotokoll. KS
arbetsskador Bevaras diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Arbetsmijoutredning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Arsuppfoljning av SAM Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS




OstraGoinge
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Underprocess 1=Lindrig skada arkiv for digital behovs i verksamheten)

2=Kannbar skada information och /eller
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4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion

Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS

Arsuppfaljning av SAM (ex. tillbud, diarieplan Digitalt: Enligt

olycksfall och arbetsskador) leveranséverenskommelse

med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Arsuppféljning av SAM  |Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
(ex. tillbud, olycksfall och arbetsskador) diarieplan Digitalt: Enligt

leveranséverenskommelse

med Sydarkivera

Expediering av beslut - Arsuppféljning av Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS

SAM (ex. tillbud, olycksfall och inaktualitet diarieplan Digitalt: Enligt

arbetsskador) leveranséverenskommelse

med Sydarkivera

Léneadministration ks
1 Registrera tjanstgoéring och lon KS

Lonelistor Bevaras 3 Ekonomisystem Na&r leverans- KS

6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Arvoden Gallras efter 3 ar 2 Ekonomisystem / KS
Nararkiv Lén pdrm
Ersattningar Gallras efter 3 ar 2 Ekonomisystem / Ex. friskvard, glaségon, arbetsklader KS
Nararkiv Lén parm
Léneunderlag Se Anmaérkning 2 Ekonomisystem / Ex. kvitto pa personliga utldgg, reserdkningar. Om underlaget ar KS
Nararkiv Lon parm momspliktigt far det inte gallras forran efter 10 &r annars kan
underlagen gallras efter 2 &r.
Flextidsrapporter Gallras efter 3 ar 2 Personalsystem KS
Arbetstidsscheman Bevaras 2 Personalsystem Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Retroaktiva l6ner Gallras efter 3 ar 2 Personalsystem KS

Lékarintyg Gallras efter 2 ar 3 Nararkiv hos respektive  |Kronologiskt KS

chef

Sjukanmalan till Férsakringskassan Gallras efter 2 ar 2 Personalsystem KS

Kontrolluppgifter Bevaras 2 Personalsystem Nér leverans- Till Skatteverket fr pensionsberakning. KS

Overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Loneavdrag Gallras efter 2 ar 2 Personalsystem KS

Skatter Gallras efter 10 ar 2 Personalsystem KS

Jamkning/Skattebefrielse (intyg for Gallras efter 10 ar Personalsystem / Nérarkiv| Personnummerordning De som studerar och som tjanar mindre summa. KS

utbetalning av 6n utan skatteavdrag) L6n parm
2 Berdkna 16n, arvoden och ersattningar Arbetad tid, ledigheter, sjukanmadlan, sjukt barn, I6neavdrag, KS

semestrar.

Overtidsjournal/rapporter Gallras efter 3 ar Personalsystem Maste finnas tillgdngligt i 3 ar enligt Arbetsmiljéverkets féreskrifter [KS

Semesteromstallningslistor Gallras vid Personalsystem KS

inaktualitet

Facklig tid, sammanstéllningar Gallras efter 2 ar Personalsystem Se dven 1.3.4 Samverka med fackliga organisationer KS

Personalstatistik Se Anmarkning Personalsystem Nar leverans- Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS

overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Loneartskatalog Bevaras Personalsystem Beskrivningar i klartext av I6nearter i ett Ionesystem. Kan finnas KS

digitalt i systemet.

Omféringar Gallras efter 3 ar Personalsystem KS
3 Verkstélla I6n, arvoden och ersdttningar KS
4 Kontrollera och genomféra avstamningar KS

infér l6neutbetalnil

Kontrollistor/Signallistor Gallras efter 2 ar 2 Ekonomisystem KS

Bankkvittens/I6neutbetalning Gallras efter 2 ar 2 Outlook / Ekonomisystem KS
5 Rapportera kontrolluppgifter KS

Underlag for kontrolluppgifter Gallras efter 7 ar 2 Personalsystem KS
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4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Kontrolluppgifter Bevaras 2 Ekonomisystem Nar leverans- Till Skatterverket for pensionsberékning KS
Gverenskommelse gjorts
med Sydarkivera

9 |6 Utméita I6n KS

Beslut om krav pd utmétning i 16n Gallras efter 10 ar 2 Ekonomisystem / Parm  [Kronologiskt Lénehandlaggare far skriftligt besked om utmatning fran KS
Lon Kronofogdemyndigheten.

9 |7 Aterkriva I6n KS
Aterbetalda Ineskulder Gallras efter 2 ar Ekonomisystem KS
Delegationsbeslut - Aterkrav av felaktigt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
utbetald I6n till anstélld (utanfor diarieplan Digitalt: Enligt
preliminarléneramen) leveranséverenskommelse

med Sydarkivera
10 Pension ks
10 |1 Pensioner KS
Anmélan om pension Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 KS
ar.
Pensionsbrev, beslut om pension Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 [KPA skickar till kommunen om néagon far tjdnstepension och de medKS
ar.
Matrikelutdrag som rér pension Bevaras Ekonomisystem / Digital |Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 | Med tjanstepensiongrundande anstéllningstid. KS
personalakt ar.
AFA-beslut Bevaras Digital personalakt Personnummerordning KS
Pensionslosningar avtal om sarskilda Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar nér personen fyller 70 KS
ar.
Pensionsunderlag och beslut, Bevaras Digital personalakt Personnummerordning Det ar nar personen fyller 70 KS
aktualiseringar ar.
10 |2 Rapportera till yndighet KS
Kontoutdrag KPA Gallras efter 10 ar Nararkiv parm Kronologiskt KS
Premier rapporterade till KP Gallras efter 2 ar Gors digitalt vid webbtjénst, inget kvitto skrivs ut. Informationen  |KS
finns kvar i I6nesystem. Kan gallras om det ar méjligt, annars far
det ligga kvar i [6nesystem. Sarskilt beslut om gallring kan tas vid
systembyte.

Rapporter till KPA Bevaras Personalsystem Sker manadsvis KS

11 IT och telefoni IT &r @nnu inte uppdaterat, utan dar giller fortfarande KS

dok hanteringsplanen fran 2017.

11 |1 Infora IT-system KS
Utredning/underlag Se Anmaérkning Se 1.6.2 Projekt Delrapport KS
Kravspecifikation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS

diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal med leverantor Se Anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Korrespondens av betydelse, med Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
leverantor diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Internt dokument kring inférande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Leveransgodkannande Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inbjudan till utbildning Bevaras Respektive verksamhets [Kronologiskt efter system KS
nérarkiv
Internt utbildningsmaterial Bevaras Respektive verksamhets [Kronologiskt efter system KS
nérarkiv
Rutin for inforande av system Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska bevaras och vid KS
stora inférandeprojekt av system ska rutinen hur det gatt till
bevaras.
11 (2 Forvalta IT-system Programvaror, forvaltning och utveckling av system, KS
behérigheter, éverensk Ise om servicenivider mm
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sékerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet, samhallsviktig

Forvaringsplats/registreri
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behovs i verksamheten)

Anmérkning

Ansvarig namnd

funktion
Behandlingshistorik och Bevaras | systemet eller hos Noédvandig information for att férsta de enskilda posternas KS
systemdokumentation (verksamhet, Unikom behandling och éverblicka verskamhetssystemet. Innehller bl.a.
forstaelse och teknisk dokumentation) beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan. OBS! Kan
innehalla sekretess i form av affarshemligheter och ska da
registreras i dokument- och drendehanteringssystem.
Behorighetsuppgifter Gallras da systemet Verksamheten / Unikom Bestallningar och annan hantering av behoérigheter till system KS
avvecklas
Forvaltningsplan for system Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar | de fall det finns KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Informationsklassning Registreras D Bevaras Klassa/ Ciceron / Nararkiv | Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Se 5....Nér stora férandringar i klassningen gors. KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Riskanalys for system Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Nar riskanalys med stora férandringar gjorts KS
/ Projektmapp diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Roll- och ansvarsbeskrivningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
/ Projektmapp diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rutinbeskrivningar - process Se Anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Rutiner fér kontroller Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Rutiner for versionshantering Se Anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Rutiner for utvdrderingar Se Anmadrkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Installationsmanualer Gallras vid Arbetsrum Kronologiskt KS
inaktualitet
Licensforteckning Gallras vid I systemet eller hos KS
inaktualitet Unikom
Programlicens Gallras vid | systemet / Unikom KS
inaktualitet
Systemloggar, forandringar i systemet Se Anmérkning | systemet eller nararkiv  [Kronologiskt Se 5.5.3.4. Har krévs kontroll mot lagstiftning m.m. Vissa KS
verksamhet verksamheter maste spara loggar i 10 ar, ex hélso- och sjukvard
och ekonomi.
Systemloggar, In- och utloggningsstatistik Gallras efter 1 ar | systemet eller nararkiv  [Kronologiskt En del hos Unikom KS
verksamhet
SITHS-kort Se Anmérkning Se 5.5.3 Informationssékerhet KS
KLASSA-konto Gallras vid Konto pa Klassa- Antingen nar anvandaren slutar i kommunen eller nér hen varit KS
inaktualitet webbtjanst inaktiv i ett ar.
11 |3 Teknisk infrastruktur Finns hos Unikom KS
11 |4 Telefoni och vixel/dokumentation av KS
system
Bestéllning av telefoni Gallras vid Outlook / Arbetsrum Gor varje enhet till kundtjanst. KS
inaktualitet
Blankett for bestalining Gallras nar Intranatet KS
anstaliningen har
upphort
Uppgifter om telefon kopplad till Gallras nar Nararkiv Inkdpsansvarig KS
anstallning anstallningen har
upphort
11 |5 Support/helpdesk KS
Support av verksamhetssystem Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
11 |6 Avveckla IT-system KS
Delegationsbeslut - Avveckling och radering | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS

av ett IT-system och dess information hos
leverantoren

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
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Anmérkning

Ansvarig namnd

funktion
Behovs- och riskanalys Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Avvecklingsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Gallringsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Gallringsbeslut diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Gallringsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Gallringsbeslut Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
inaktualitet diarieplan
Fullmakt/Medgivande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Exempelvis fran leverantar. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Gallringsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Leveranséverenskommelse med Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Sydarkivera diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Leveranskvittens fran Sydarkivera efter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
overforing diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Leveransgodkannande fran Sydarkivera Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppsagning - Licens och avtal Se Anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Information - Avveckling ar genomférd Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
12 Fordon och materiel Ks
12 (1 Forrad och lager KS
Forradssystem/férrads- och inkdpssystem  |Registreras V Bevaras KomMa Nar leverans- KS
(eventuellt i urval) Sverenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Inventarieforteckning Registreras V Gallras efter 10 &r KomMa KS
Inventarieférteckningar, I6pande Gallras efter 2 ar KomMa KS
Inventeringar, drsrapport Registreras V Gallras efter 10 &r KomMa KS
Inventeringslistor Gallras efter 2 ar KomMa KS
Férradskérningar Gallras efter 2 ar KomMa KS
Forradslistor Gallras efter 2 ar KomMa KS
Férradsrapporter, manadsvis Gallras efter 2 ar KomMa KS
Forradsbestillningar/kundorderunderlag Gallras efter 2 ar Outlook / KomMa KS
Férradsuttag, listor Gallras efter 2 ar Parm i nararkiv Kronologiskt KS
Lagerrapport Gallras efter 2 ar KomMa KS
Lagervardeslistor Gallras efter 2 ar KomMa KS
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Lanelistor Gallras efter 2 &r Parm i nararkiv Kronologiskt KS
Omséttning i forrad, listor dver Gallras efter 2 ar Filer till Ekonomi KS
12 |2 Fordon Se 5.6.2. Forsdkra egendom KS
Fordonsplan/register éver fordon Revideras KomMa Investering/planering. Revideras fortlépande KS
fortldpande
Kérjournal/fardskrivarblad Gallras efter 2 &r TelliQ / KomMa KS
Kvitton, bréansle och tillbehér Gallras efter 10 ar Gemensam mappyta / Kronologiskt KS
Parm i nérarkivet
Besiktningsprotokoll Gallras efter 2 &r KomMa/Péarm i nirarkiv |Efter objekt KS
Instruktioner per fordon Gallras nér fordonet | respektive bil KS
inte ags av
kommunen/
bolaget/férbundet
langre
Registreringsbevis Gallras nar fordonet Inlésta i arkiv ekonomi/  |Efter objekt KS
inte ags av KomMa
kommunen/
bolaget/forbundet
langre
Arssammanstillning Bevaras KomMa Nar leverans- KS
6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
12 |3 Utrustning och inventarier KS
Garantihandlingar Gallras nar Nararkiv Objekt KS
garantin/avtalet har
gatt ut
Antalsstatistik per artikel Gallras efter 2 ar KomMa KS
Artikar med negativt saldo, manadslista Gallras efter 2 ar KomMa KS
Artiklar med 6verlager Gallras efter 2 ar KomMa KS
Bestéllningar, listor Gallras efter 2 ar KomMa KS
Bestallningar, bestallningsbekraftelser Gallras efter 10 ar KomMa KS
Bokféringsjournaler, férrad Gallras efter 10 ar KomMa KS
Bokforingsjournaler, listor Gallras efter 2 ar KomMa KS
Debiteringslistor, listor Gallras efter 2 ar KomMa KS
Foljesedlar Gallras vid Arbetsrum hos Kronologiskt Om motsvarande faktura &r specificerad och inte en KS
inaktualitet verksamheten samlingsfaktura
Materialinventarium Gallras efter 2 ar KomMa KS
Materiallistor Gallras efter 2 ar KomMa KS
Registreringsunderlag fér inventering Gallras efter 2 ar KomMa KS
KS
13 Interna servicefunktioner KS
13 |1 Tryckeri och repro KS
Bestallningar Gallras vid Outlook /Arbetsrum Kronologiskt KS
inaktualitet
Loggar Gallras vid | respektive kopiator KS
inaktualitet
13 |2 Lokalbokningar KS
Bokningar Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
13 |3 Transpor jelsbokningar KS
Bokningar Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
13 |4 Vaktmistarservice KS
Bokningar Gallras vid Arrigo KS
inaktualitet
Felanmélningar Gallras efter 2 ar Arrigo KS
Atgirdsrapporter Gallras efter 2 ar Arrigo KS
Statistik Se Anmadrkning Arrigo Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
13 [5 Postt ing Ks
Avtal med posten Se Anmadrkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Kvittenser, rekommenderade brev Gallras efter 10 ar Parm i Kronologiskt KS
posthanteringslokalen




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D A Verksamhetsomrade, B-C Se Anmarkning Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri |Sortering (vid analog Till slutarkiv (n&r Anmérkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D sikerhetsklassning  [ng (verksamhetsnarar arkivering). informationen inte langre
Underprocess 1=Lindrig skada arkiv for digital behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Mottagningsbevis Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Gallringstid sétts av verksamheten utifran nér de inte behévs KS
inaktualitet diarieplan langre
Aterkommande av ej mottagna brev Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Information - Posthantering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Skrivelse - Posthantering Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kvittenser, utlimnande och mottagande av Gallras efter 3 Nararkiv KS
handling ménader
Frankeringsloggen Gallras efter 10 ar | frankeringsmaskinen KS
13 [6 Lokalvéard KS
Matningar, stidomraden Se Anmérkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
Stadscheman Gallras vid Gemensam mappyta / KS
inaktualitet hemmakatalog
Stédinstruktioner Gallras vid Gemensam mappyta / KS
inaktualitet hemmakatalog
Uppfdljningar 6vriga Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet
Kvalitetsuppféljningar Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Protokoll/minnesanteckningar fran méten Gallras vid Gemensam mappyta / KS
med interna kunder inaktualitet hemmakatalog
Ink&pslistor Gallras vid Ekonomisystem / KS
inaktualitet webbutik / Outlook
14 Tillagnings- och mottagningskdk ks
14 (1 Planera och forbereda maltid KS
Tjansteskrivelse - Extern prissattning av Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
maltider diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Extern |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
prissattning av maltider diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Extern prissattning av Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
maltider diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Extern prisséttning av Registreras D Gallras vid Ciceron / Néararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
maltider inaktualitet diarieplan
Protokoll fran matrad Se Anmaérkning Gemensam mappyta Nar leverans- Se 1.5.6 Forum fér samrad (bevaras) KS
Overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Matsedlar, naringstabell. Aven de Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
matsedlar som kan finnas for specialkost, Overenskommelse gjorts
vegetarisk kost etc. med Sydarkivera
Ink&pslistor Gallras vid Ekonomisystem / KS
inaktualitet webbutiker / Outlook
Prislistor for géster Bevaras Gemensam mappyta Na&r leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Bestillning av mat/portionsbestéliningar Gallras vid Aivo KS
inaktualitet




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Se Anmarkning Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri |Sortering (vid analog Till slutarkiv (n&r Anmérkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D sikerhetsklassning  [ng (verksamhetsnarar arkivering). informationen inte langre
Underprocess 1=Lindrig skada arkiv for digital behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets  |for papper).
sdkerhet, samhallsviktig
funktion
Specialkost, intyg om Gallras vid Aivo / Nérarkiv skolor /  |Kronologiskt KS
inaktualitet férskolor /
aldreomsorg
Statistik Se Anmérkning Hantera / Ekonomi Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. Statistik antal matgaster KS
bevaras
Matkuponger/alt bokningslista av mat Gallras vid Gemensam mappyta For foraldrar KS
inaktualitet
Information om allergier enligt Gallras vid Vid serveringen KS
markningslagen inaktualitet
Recept Gallras vid Aivo KS
inaktualitet
Egenkontroll Se Anmarkning/ Gemensam mappyta Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. KS
gallras efter 2 ar
Enkat Se Anmaérkning Gemensam mappyta Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. KS
Projekt, ex rérande matsvinn, ekologiska Se Anmérkning Gemensam mappyta Na&r leverans- Se 1.6.2 Projekt KS
produkter. 6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Rapporter fran livsmedelsinspektion i koket Gallras vid Gemensam mappyta / Kronologiskt KS
inaktualitet Nararkiv
14 |1 Mijolkstod fran EU Se Anmaérkning Se 2.5.2 Ans6ékan om bidrag, EU-bidrag KS
Ansdkan och dndringsanmalan - Mjélkstod  |Registreras D Gallras efter 10 ar Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Kontroll/redovisning (sammandrag) - Registreras D Gallras efter 10 ar Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter KS
Mijolkstod diarieplan
Mottagningsbekraftelse - Mjolkstod Registreras D Gallras efter 10 ar Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Beslut - Mjclkstod Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
14 |2 Cafeteria KS
Bestéllningsunderlag Gallras vid Finns hos respektive Ex pé leverantérer; Menigo/Sorunda syd/one med/ Selecta. KS
inaktualitet leverantdr pa webben
samt i Outlook
(orderbekréftelse)
Bokningslistor Gallras efter 2 ar Nararkiv cafeterian i Kronologiskt KS
kommunhuset/ Nérarkiv
Ekonomi
Debiteringsunderlag Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta - Kronologiskt KS
Guc/
Ekonomisystem/Nararkiv
Ekonomi
Adminstration av gjorda kép Gallras efter 1 ar Denacode Innehaller for- och efternamn, tidpunkt, antal varor, pris och vid KS
vilken servering képet gjorts
Statistik Se Anmaérkning Denacode Nar leverans- Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. Bevaras. KS
Overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Prislistor/ menyer Bevaras Gemensam mappyta - Nar leverans- KS

GUC / Denacode
(kommunhuset)

Overenskommelse gjorts
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B c D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
A B C D
3 SAMHALLSSERVICE
3 1 Borgerliga ceremonier
3 1 1 N gi! eremoni
3 1 2 Borgerlig vigsel
3 1 2 |1 [rerattare
Vigsel-/registreringsforrattare, férteckning ver Gallras vid ostragoinge.se / Kronologiskt Tillhandahalls av Lansstyrelserna. Lista kan  [KS
inaktualitet Parm i nararkiv dven tillhandahallas av kommunen
Meddelande - Férordnande av vigsel- Gallras vid Parm i nararkiv Kronologiskt Tillhandahalls av Lansstyrelsen KS
/registreringsforrattare inaktualitet, Se
Anmadrkning
Tjansteskrivelse - Forslag pa vigsel- och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ingdr oftast i Kommunfullmaktiges protokoll. |KS
registreringsforrattare Diariet/ N&rarkiv diarieplan Digitalt: Enligt
Kundtjanst leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Forslag pa Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
vigsel- och registreringsforrattare Diariet/ N&rarkiv diarieplan Digitalt: Enligt
Kundtjanst leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Forslag pa vigsel- och Registeras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
registreringsforrattare Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Férslag pa vigsel- och Registeras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv  [Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for KS
registreringsforrattare inaktualitet Diariet diarieplan arendet
Information pa kommunens hemsida Bevaras. Se ostragoinge.se Sparas i samband med att kommunens KS
Anmarkning hemsida arkiveras.
3 1 2 2 Forberedelse vigsel
Anmalan, vigsel (Bokning pa checklista) Gallras vid Parm i nararkiv Kronologiskt / datum Till kommunen, blankett fas ofta fran KS
inaktualitet kommunen
Bekraftelse av anmalan (med forrattningsdatum) Se Anmarkning - Till de berérda via telefon KS
Vigselbevis Bevaras. Se Gemensam mappyta Till de berérda som far original. Kopia kan KS
Anmarkning om 6nskas bevaras hos kommun
Sammanstallning av rets vigslar Bevaras Nararkiv Kronologiskt / datum Efter 2 ar KS
Formulér/ceremonitext Se Anmarkning - Hos forattaren KS
Intyg om vigsel och hindersprévning Gallras efter 2 ar Nararkiv i parm Kronologiskt Ldmnas till kommunen, fas fran Skatteverket|KS
Vittnenas namn och adress Gallras vid Nararkiv i parm i Kronologiskt Om de tva vittnena inte tillhandhalls av KS
inaktualitet Anmalan kommunen. Ingér ofta i Anmilan, vigsel
Onskat férratttningsdatum Gallras vid Nararkiv i parm i Kronologiskt Ingér ofta i Anmalan, vigsel KS
inaktualitet Anmalan
Overenskommelse med forrattaren Gallras vid Nararkiv i parm i Kronologiskt Till exempel om annan plats (s k privat KS
inaktualitet Anmalan vigsel)
Vigselprotokoll Bevaras Gemensam mappyta|Kronologiskt 24r OBS endast kopior. Bevaras hos kommunen |KS
/ Nararkiv i parm av tillganglighets och forskningsskal.
Originalen skickas till Lénsstyrelsen
3 1 3 Borgerlig begravning
Begdran fran Lansstyrelsen - Forslag pa Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
begravningsombud Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B C

D

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhetssy
st.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Forvaringsplats/regi
strering
(verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och
Jeller nérarkiv eller

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmarkning

skuldsaneringslagen)

i Hassleholm

skuldéversikter och kalkyler, underlag fran
langivare, kopior av korrespondens och
overenskommelser med fordringsagare, kopior av
ansokan till och beslut fran kronofogdemyndighet
samt forekommande tingsrattsbeslut

sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Tjansteskrivelse - Forslag till begravningsombud Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Forslag till Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
begravningsombud Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Férslag till Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ingdr oftast i Kommunfullmaktiges protokoll. |KS
begravningsombud Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Forslag till Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv  [Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for KS
begravningsombud inaktualitet Diariet diarieplan arendet
Meddelande fran Lansstyrelsen - Forordnande av  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
begravningsombud Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Konsumentstod och radgivning
1 Konsumentradgivning Sker i Hassleholm
Arenden, enskilda konsumenter Gallras vid Gemensam mappyta|Kronologiskt KS
inaktualitet
Fullmakt Gallras vid Arbetsrum i parm Kronologiskt KS
inaktualitet
Vagledningsmaterial Bevaras H-mapp Ex mallar, lathunder KS
Information om verksamheten Bevaras ostragoinge.se 1ar KS
Underlag for statistik Se Anmarkning Se Anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Finns pa |KS
konstat pa Konsumentverkets intrant.
Statistisk sammanstéllning (arligt redovisning) Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
Bevaras Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
2 Budget- och skuldradgivning (Hassleholm) Sker i Hassleholm
Bokningslistor Gallras efter 1 ar Nararkiv i pdrm Kronologiskt KS
Arenden om budgetradgivning Gallras efter 5 &r Personakt i Nararkiv |Personnummerordning T-&X.arendeblad, Minnesanteckningar, Skurd- KS
oversikter och kalkyler, forslag till hushalls-
budget, underlag fran langivare, kopior av
korrespondens och éverenskommelser med
fordringsagare
Arenden om skuldrddgivning (ej prévade enligt Gallras efter 5 &r Personakt i Nararkiv [Personnummerordning Tex. .arenfef ad, minnesanteckningar, skto- KS
oversikter och kalkyler, underlag fran langivare,
skuldsaneringslagen) kopior av korrespondens och éverenskommelser
med fordringsagare
Fullmakt Gallras vid Nararkiv i parm Kronologiskt KS
inaktualitet
Statistisk sammanstallning (arlig redovisning) Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
Bevaras Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
3 Skuldsanering (Hassleholm)
Arenden om skuldradgivning (prévade enligt Gallras efter 5 ar Personakt i nérarkiv [Personnummerordning T.ex. drendeblad, minnesanteckningar, KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Statistisk sammanstéllning (arlig redovisning) Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Statistikunderlag Gallras vid Nararkiv Kronologiskt KS
inaktualitet
3 2 4 Energi- och klimatradgivning
Kundregister Gallras vid KS
inaktualitet
Statistisk sammanstéllning (arlig redovisning) Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan om projekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 3 Medborgarservice Ex kontaktcenter
3 3 1 Hantera fragor
Rutinmassiga forfragningar Gallras vid Kronologiskt Ex. e-mejl, telefonsamtal, besok KS
inaktualitet
Rutinmdssiga svar och hanvisningar Gallras vid Outlook Kronologiskt Ex. e-mejl, telefonsamtal, besok KS
inaktualitet
3 3 2 Vagledning och service Sambhallsinformation. Tolkformedling.
Hemvindare. Medborgarskap. Integration
Kvittens av utldmnande och mottagande av Gallras vid Nararkiv kundtjanst Handlingar ska gallras senast efter 3 KS
handling inaktualitet, Se manader fran upprittandet.
Anmarkning
TR [r [ldmeding A A [
\webbsida
Riktlinjer for tolkstod Se Anmarkning Kommers / Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Intrandtet
Avtal om tolkstod Se Anmarkning Kommers / Efter process i IHP / Efter Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Intranétet / Ciceron |diarieplan
/ Nararkiv Diariet
3 3 2 3 Frivilligarbete KS
Underlag till brevutskick Frivilligpass Gallras efter 5 ar 1 Nérarkiv / KS
Gemensam mappyta
Broschyrer Se Anmarkning 1 Nararkiv / | samband med att Se 3.4.1 Ge kommuninformation. Exempelvis  |KS
Gemensam mappyta pliktexemplar skickas broschyrer om frivilligpass, Du kan gora skillnad
(Frivillig, Férening, Foretag), Bli hoglasare,
Laskraft, Fridebo, Filantropen, Frivilligalmanacka|
Brev - Inbjudan till Frivilligtraff Gallras vid 1 Nararkiv / KS
inaktualitet Gemensam mappyta
Statistik Se Anmarkning Statistik bevaras, se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet. | KS
Ovriga handlingar om seniorer i skolan Gallras vid Nararkiv Kronologiskt KS
inaktualitet
Ovriga handlingar om tidningslasning for aldre Gallras vid Nararkiv Kronologiskt KS
inaktualitet
Ovriga handlingar gallande Sprakvanner Gallras vid Nararkiv Kronologiskt KS
inaktualitet




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
3 3 2 4 Integration KS
Information lokal samt riksniva Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet / hemsidor
Broshyrer, Affischer Se Anmaérkning Gemensam mappyta Nar pliktexemplar skickas  |Se 3.4.1 Ge kommuninformation. KS
Mall som skickas till Lansstyrelsen om vad som Bevaras Lanstyrelsens Ser utveckling och statistik KS
finns i Ostra Goinge, Informationssverige.se plattform
Presentationer Se Anmaérkning Gemensam mappyta Se 3.4.1 Ge kommuninformation. Ex Glapp  |KS
informationsinsats
Filmer - Ex Boendefilm, Féreningsliv Se Anmarkning ostragoinge.se / Nar pliktexemplar skickas  |Se 3.4.1 Ge kommuninformation. KS
Inflyttning och
integration
Analyser inom omradet/utvérderingar Bevaras Gemensam mappyta Sar KS
Projekt Se Anmarkning Se 1.6.2 Projekt KS
Statistik Se Anmarkning Gemensam mappyta Se 1.5.2.4 Statistik KS
Minnesanteckningar Gallras vid Arbetsrum i Kronologiskt KS
inaktualitet anteckningsblock
Konversationer/korrespondens Gallras vid Outlook KS
inaktualitet
Samtycke till att vara med pa bild Gallras vid Nararkiv KS
inaktualitet
3 3 3 Verka for folkhdlsa Folkhilsorad m.m. KS
3 3 4 Verka for mangfald Jamstalldhet m.m. KS
Jamstalldhetsplaner Se Anmarkning Sel.3.1 Styrande dokument. KS
Dokumentation om jamstélldhetsarbetet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
3 4 Extern information och KS
kommunikation
3 4 1 Ge kommuninformation KS
3 4 1 1 |Geinformation via extern webb
Extern webb Bevaras ostragoinge.se 1 ar webbskord Bevaras regelbundet genom Sydarkivera. KS
(Cybercom) Kontakta Sydarkivera fér mer information.
E-pliktsexemplar Vid inaktualitet. Se Ett exemplar av alla de filer som vander sig till  |KS
Anmirkning allmadnheten och som finns pa webbsidan och
som ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB.
Vid inaktualitet = Nar det har
overforts till Kungliga biblioteket
Informationsmaterial Bevaras ostragoinge.se, Kronologiskt Vid webbinsamling/ Ett exemplar av varje informationsmaterial |KS
Respektive Samtidigt som bevaras, t ex kommunkartor,
verksamhets- pliktleveranserna skickas till |informationsbroschyrer m.m. Ovriga
omrédes nararkiv KB handlingar gallras vid inaktualitet.
Bloggar, extern webbplats Gallras vid ostragoinge.se Om man upptacker inligg som innehaller KS
inaktualitet (kostenheten) sekretessbelagd informatiori skaf d-ess"a 'omedelbart
tas bort samt tas om hand for diarieféring och
handlaggning. Fér bevarande av sociala media
kontakta Sydarkivera sa skéter de bevarandet.
3 4 1 2 [Trycksaker/informationsmateriel
Tidning - egen produktion for extern publicering Bevaras Arbetsrum Kronologiskt Direkt Ett exemplar av varje ska bevaras. KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Information till allmanheten/olika riktade grupper |Registreras D Bevaras Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 ar KS
eller omraden Gemensam mappyta|diarieplan Digitalt: Enligt
/ Outlook leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 4 1 3 Ge kommuninformation via press
Pressmeddelande inkl. sandlista Registreras D Bevaras Ciceron / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r KS
Gemensam mappyta|diarieplan Digitalt: Enligt
/ Outlook leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Meddelanden till allmdnheten Bevaras ostragoinge.se / 1 ar webbskérd / Nar T ex eldningsférbud, avstangningar av gator, [KS
Digitala leverans-Gverenskommelse |vagar, VA, tavlingar, turistinformation mm.
anslagstavlan / gjorts med Sydarkivera
Arkiv, Instagram,
Facebook, Smartsign
Annonser, original Bevaras KS
Annons korrektur, original producerat av extern Vid inaktualitet KS
(tex tidningen)
Publicerad annons i papperstidning eller pa Vid inaktualitet KS
webben
Korrespondens med med KS
mediaféretag/tidning/tidskrift
Rutin fér mediahantering Se Anmarkning Gemensam mappyta Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
3 4 1 3 |Ge kommuninformation via bilder
Bilder Se Anmarkning QBank Bilder utan identifierbara personer/féremal KS
utvérderas efter 5 &r och gallras eller s3 forlangs
anvandningstiden. N&r det ingdr identifierbara
personer/féremal sa utvarderas det efter 3 ar och
gallras eller sa forlangs anvdndningstiden. Om
samtycke atertas anonymiseras bilden, gallras
eller slutarkiveras.
Samtycke till respektive bild Se Anmarkning QBank Se 1.12.2 Samtycken KS
3 4 2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvénare Till exempel ta emot ansékningar och KS
hantera utdelande av svenska flaggor
Ansokningar om evenemang (flagga) Bevaras (Outlook) / Nérarkiv |Kronologiskt Nar leverans- Skickas till kommiten for Sveriges KS
Fritid overenskommelse gjorts Nationaldag
med Sydarkivera
Inbjudningar till evenemang Bevaras ostragoinge.se KS
3 5 Tillstand och tillsyn for néringsliv och T
foreningar
3 5 1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen T
Ansokan - Serveringstillstand Registreras D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r T
Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om tillstdnd stadigvarande servering Registreras D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r T
Ciceron / Nararkiv [diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Domar i tillstdndsarenden Registreras D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r T
Ciceron / Nararkiv [diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Tillstadndsbevis - Serveringstillstand Registreras D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D / V Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T.ex. yttranden frén skanden, bevis dver 1T
Serveringstillstand Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt gwkénnar‘de. av IiYsmedEISIOkal' bolagsbevs, F-
skattebevis, finansieringsplan, hyreskontrakt,
Diariet leveransdverenskommelse  |konkursfrihetsbevis, meritférteckning,
med Sydarkivera momsregistreringsbevis, personbevis, verksamhets-
beskrivning, yttranden fran andra férvaltningar
Expediering av beslut - Serveringstillstand Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for T
inaktualitet Diariet diarieplan drendet
Anmalan om upphérande av serveringstillstand Registreras V Bevaras AIKT / ECOS T
Beslut om upphérande av serveringstillstand Registreras V Bevaras AIKT / ECOS T
Aterkallelse av serveringstillstand nar Registreras V Bevaras AIKT / ECOS T
verksamheten upphdr
Beslut - Aterkallelse av serveringstillstand Registreras V Bevaras AIKT / ECOS T
Anmalan av forsaljning av 6l klass 2 Registreras V Gallras nar AIKT-OL2 / ECOS T
verksamheten har
upphort
Anmalan om kryddning av egen snaps Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT-OL2 / ECOS 1T
Anmalan om provsmakning Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT-OL2 / ECOS 1T
Anmalan om dndrade dgarforhallanden Registreras V Se Anmarkning AIKT-OL2 / ECOS 1T
Anmilan om utsedda serveringsansvariga Registreras V Gallras vid AIKT-OL2 / ECOS Bor bevaras eftersom det ar en provning av T
. . lamplighet annars kan de ev. gallras nar nya
inaktualitet, Se serveringsansvariga har utsetts/sa fort nagon tas
Anmarkning bort
Restaurangrapporter Registreras V Gallras efter 10 &r AIKT-OL2 / ECOS T
Ansdkan om tillfalligt serveringstillstand till Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS Samtliga handlingar i drendet. Innehaller ex T
allménheten ansokan, yttranden, remissA(frén social omsorg),
yttranden fran andra myndigheter, beslut
Beslut om tillfalligt serveringstillstand till Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS T
allménheten
Ansokan om tillfalligt serveringstillstand till slutna |Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS Samtliga handlingar i drendet. Innehaller ex 1T
sillskap ansokan, ytttanden, remiss.(frén social omsorg),
yttranden fran andra myndigheter, beslut
Beslut om tillfalligt serveringstillstand till slutna Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS T
sallskap
1 4 Tillsynsdrenden som leder till atgard AIKT / ECOS T
Anmilan (Utredning angdende ev. atgirder Registreras V Bevaras AIKT / ECOS T
avseende tillstand)
Delegationsbeslut - Varningar och sanktioner Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut fran andra myndigheter Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveranséverenskommelse
Domar i tillsynsidrenden Registreras V /D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r T
Ciceron / Nérarkiv [diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Tillsynsrapport Registreras V Bevaras AIKT / ECOS T




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B C

D

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhetssy
st.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Forvaringsplats/regi
strering
(verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och
Jeller nérarkiv eller

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmarkning

overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Tjansteskrivelse - Utredningar och férslag till beslut|Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 ar Ro6r varningar och sanktioner. T
Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Utredningar [RegistrerasV /D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r Ro6r varningar och sanktioner. T
och forslag till beslut Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Utredningar och férslag till Registreras V /D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 &r T
beslut Ciceron / Nararkiv |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Utredningar och forslag till |Registreras V /D Gallras vid Ciceron / Nararkiv  [Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for T
beslut inaktualitet Diariet diarieplan arendet
Yttrande angdende olika ansékningar Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv  [diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Overklagande av beslut i tillsynsérende Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv [diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Aterkallelsebeslut av serveringstillstand Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv [diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
1 5 Tillsynsdrenden som inte leder till atgard T
Anmalan (Utredning angdende ev. atgarder Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS T
avseende tillstand)
Yttrande angdende olika ansékningar Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS T
Beslut fran andra myndigheter Registreras V Gallras efter 5 ar AIKT / ECOS T
Tillsynsrapport Registreras V Gallras efter 5 &r AIKT / ECOS T
Tillsynsplan Registreras V Gallras vid AIKT / ECOS T
inaktualitet
Yttrande angdende vardeautomatspel Registreras V / D Bevaras AIKT / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
Ciceron / Nararkiv  |diarieplan Digitalt: Enligt
Diariet leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
2 Kontroll av tobaksférsaljning T
Anmalan om forsaljning av tobak Registreras V Gallras nar AIKT / ECOS T
verksamheten har
upphort
Anmilan om tillhandahallande av e-cigaretter och [Registreras V Gallras nar AIKT / ECOS T
pafyllningsbehallare verksamheten har
upphort
Checklista for kommunal kontroll av forséljning av Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- T
tobak overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Rapport Registreras V Bevaras AIKT / ECOS Nar leverans- T
Gverenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Kompletteringar Registreras V Bevaras AIKT / ECOS Nar leverans- T




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)

2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller

sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Forelaggande Registreras V Bevaras AIKT / ECOS Nar leverans- T

o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Vite Registreras V Bevaras AIKT / ECOS Nar leverans- T
o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera

3 5 3 Kontroll av forsdljning av receptfria lak del T
Rapporter 1 ggr/man vilka som slutat respektive Gallras vid Nararkiv Kronologiskt Sker ytterst sallan. T
borjat sélja fran Lakemedelsverket inaktualitet
Checklista for kommunal kontroll av forséljning av Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- Ett ex av checklistan bevaras. T
receptfria lakemedel odverenskommelse gjorts

med Sydarkivera
Rapportformuldr kring brister Registreras V Bevaras ECOS Nar leverans- Till Lakemedelsverket T

overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Kompletteringar Registreras V Bevaras ECOS Nar leverans- T
o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Foreldaggande Registreras V Bevaras ECOS Nar leverans- T
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

Vite Registreras V Bevaras ECOS Nar leverans- T
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera

3 5 4 Tillstand och kontroll av spelverksamhet Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning |TT
1/12019. Géller ideella féreningar

Ansdkan/anmélan - Registreringslotterier Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera

Delegationsbeslut - Registreringslotterier Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera

Remiss fran Spelinspektionen - Spelverksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera

Yttrande till Spelinspektionen - Spelverksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera

Arbetsmarknad och sysselséttning KS

3 6 1 Stod for anstillbarhet och personlig utveckling Gi”et" ‘f@ftdeKPETvSOHeFDS?mdr‘T'a".Vi” hakU” hetoch KS
arbetslivet. Kan 6verga i ordinarie verksamhet ocl
ska da hanteras under 2.7 Personaladministration.

Samtycke till informationsutbyte Se Anmaérkning | 1ast nararkiv i Personnummerordning Gallras vid inaktualitet, ex nar personen inte |KS
personakt ldngre ar aktuell hos AME.
Overenskommelse om praktik eller anstallning Gallras vid I 1ast nararkiv i Personnummerordning KS
inaktualitet personakt
Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag Bevaras | 1ast nararkiv i Personnummerordning  |Nar leverans- Ska férvaras i personakt. Innehaller inte KS
(nytt eller omprévning) inklusive handlingsplan personakt Gverenskommelse gjorts handlingsplan, 6verenskommelser,

med Sydarkivera utredningar




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B C

D

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhetssy
st.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Forvaringsplats/regi
strering
(verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och
Jeller nérarkiv eller

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmarkning

kontroll av ansékan hos verksamheten
skickas denna till ekonomienheten for

sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende bidrag Bevaras 1 1ast nararkiv i Personnummerordning  |Nér leverans- Ska forvaras i personakt KS
vid anstallning (nytt eller omprévning) personakt o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende Bevaras | 1ast nararkiv i Manadsvis/ Efter Nar leverans- Sorteringen beror pa inom vilket omrade det|KS
deltagande i projekt och praktik (nytt eller personakt fornamn eller odverenskommelse gjorts ar gallande praktik
omprovning) personnummerordning  |med Sydarkivera
Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende Bevaras 1 1ast nararkiv i Personnummerordning  |Nér leverans- KS
merkostnadsersattning personakt o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Betyg, intyg dver genomgangna utbildningar Bevaras OCN Nar leverans- Ska forvaras i personakt. Se dven 7.13.1 KS
oGverenskommelse gjorts Arbetsmarknadsutbildningar
med Sydarkivera
Anvisning, remiss fran arbetsférmedling, Registreras V Gallras 2 ar efter GWA KS
socialtjanst avslutad atgard
Férstadagsintyg Gallras 2 ar efter Nararkiv Personnummerordning | vissa situationer kan arbetsgivaren begéra KS
avslutad atgird verksamheten att man lamnar sjukintyg fran forsta dagen om
man &r franvarande och inte efter sju dagar
Narvaro vid praktik Gallras vid I 1ast nararkiv i Personnummerordning KS
inaktualitet personakt
Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare)|Registreras V Gallras 2 ar efter GWA KS
avslutad atgérd
Ansgkan - Statsbidrag for olika dtgardsformer Gallras efter 10 &r Se 2.5.2.2. Statsbidrag. T.ex. underlag. KS
Se Anmarkning ansokningar, utbetalning, avstamning.
Gallringsfristen géller rékenskapsmaterial,
granskningsmaterial kan gallras efter 2 ar.
Beslut - Statsbidrag for olika atgardsformer Gallras efter 10 ar Se 2.5.2.2. Statsbidrag. KS
Se Anmarkning
Uppfoljning Registreras V Gallras 2 ar efter GWA KS
avslutad atgard
Arendeblad/journalblad Registreras V Gallras efter 2 &r GWA Om verksamheten for personakter 6ver de  |KS
personer som ar sysselsatta genom dem.
Fritidsbankens statistik om vad som kan lanas Bevaras fritidsbanken.se
Fritidsbankens uppgifter om lantagare Gallras 6 manad efter fritidsbanken.se
dterlimnandet
2 Samordna insatser for arbetsmarknad och Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning.  |KS
sysselsittning Datortek. Feriearbete i férening/
idéburna sektorn etc.
Samarbete med myndigheter, organisationer och |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Avser hela drendet. Kan handla om ex. KS
arbetslivet Diariet diarieplan Digitalt: Enligt inbjudningar, samarbetsavtal,
leveranséverenskommelse |6verenskommelser och protokoll fran méten
med Sydarkivera
Verksamhetsbeskrivningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kommunicering m.m. Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Anmalan av platser for feriearbete i forening Gallras vid Nararkiv Gallras vid inaktualitet, ex 2 manader efter |KS
inaktualitet verksamheten att utbetalning ar gjord till foreningen
Ansokan om ekonomiskt stod for feriearbete Registreras V Se Anmaérkning Ekonomisystem Se 2.4.2, underlag for utbetalningar. Efter KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Bilagor till ansékan om ekonomiskt stod for Gallras vid Nararkiv Gallras vid inaktualitet, ex 2 manader efter |KS
feriearbete inaktualitet verksamheten att utbetalning ar gjord till foreningen
Beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Ex. fran Arbetsférmedlingen KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
3 |7 Naringsliv kS
3 7 1 Naringslivslots KS
Naringslivsstrategi Se Anmarkning Se 1.3.1. Styrande dokument. KS
Dokumentation Bevaras Samhillsbyggnads Nar leverans- KS
program / o6verenskommelse gjorts
Gemensam mappyta med Sydarkivera
Kontaktlista Gallras vid ostragoinge.se / KS
inaktualitet Gemensam mappyta
Egenproducerat material Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Redovisningar av genomférda aktiviteter Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
Gverenskommelse gjorts
med Sydarkivera
3 7 2 Féretagstraffar KS
Dokumentation Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
o6verenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Kontaktlistor Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet
Inbjudningar Bevaras ostragoinge.se / Allt 1 géng/ar vid KS
om Géinge / webbarkivering
Facebook
Foretagsmassor/utstéllningar Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Foretagsregister Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet
3 7 3 Marknader KS
3 8 Turism Destinationsutveckling KS
3 8 1 Framja turism KS
Turismstrategi Se Anmirkning Ingar i naringslivsstrategin. Se 1.3.1 Styrande dokument |KS
Handlingsplan for turismutveckling Bevaras Gemensam mappyta Gemensam for samarbetet SKNO KS
Statistik Se Anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
3 8 2 Foérmedla boende KS
3 8 3 Turistpaket KS
3 8 4 Guidning KS
3 8 5 Turistbyrd/Infopoint och turistinformation Turistvirdar KS
Formedling av fiskekort Gallras vid Arbetsrum Kronologiskt efter KS
inaktualitet fiskevardsomrade
3 |9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person kS
3 9 1 Stiftelser KS
Ansokningshandlingar Bevaras Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Sammanstéllning 6ver sékanden Bevaras Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Nar Stiftelsen ar avslutad KS




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B C

D

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhetssy
st.

Gallras/ Bevaras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Forvaringsplats/regi
strering
(verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och
Jeller nérarkiv eller

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmarkning

sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Beslut med motiveringar Bevaras Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Beddmningskriterier Bevaras ostragoinge.se Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Forteckning 6ver férdelning av premier och Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
stipendier
Stiftelseférordnande Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Protokoll, stipendiekommittéer eller motsvarande Bevaras Nérarkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Huvudbok Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Verifikationer Gallras efter 10 ar Nararkiv Ekonomi Kronologiskt KS
Ansokan om permutation Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Anmalan om anmalan till Skatteverket, Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
organisationsnummer
Ansokan for andring av villkoren Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
Anmalan till Lansstyrelsen for registrering av Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
stiftelsen
Ansgkan om att férbruka tillgdngarna Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Stiftelsen ar avslutad KS
2 Fonder KS
Ansdkningshandlingar Bevaras Nar Fonden &r avslutad KS
Sammanstallning dver sékanden Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Beslut av stipendiater Bevaras Nar Fonden &r avslutad KS
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Beslut med motiveringar Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Beddmningskriterier Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Forteckning 6ver férdelning av premier och Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
stipendier
Huvudbok Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Bokslut, inkl. revisionsberéttelse Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
Ansdkan och beslut om utbetalning Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt Nar Fonden &r avslutad KS
3 Donationer KS
Ansokningshandlingar Bevaras N&r Donationen ar avslutad KS
Sammanstallning 6ver sékanden Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Donationen ar avslutad KS
Beslut av stipendiater Bevaras N&r Donationen ar avslutad KS
Protokoll, kommittéer eller motsvarande Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Né&r Donationen &r avslutad KS
Villkor for premier och stipendier, t.ex. urkunder Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt N&r Donationen ar avslutad KS
Beslut med motiveringar Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Nar Donationen ar avslutad KS
Beddmningskriterier Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Na&r Donationen ar avslutad KS
Forteckning 6ver fordelning av premier och Bevaras Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Né&r Donationen ar avslutad KS
stipendier
Huvudbok Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt N&r Donationen ar avslutad KS
Bokslut, inkl. revisionsberattelse Bevaras Nérarkiv Ekonomi Kronologiskt N&r Donationen &r avslutad KS
Ansokan och beslut om utbetalning Bevaras Nararkiv Ekonomi  [Kronologiskt N&r Donationen ar avslutad KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Registrering Gallras/ Bevaras Sekretess (§) Informations- Forvaringsplats/regi |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmérkning
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhetssy sakerhetsklassning [strering arkivering). informationen inte ldngre
st. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kénnbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och
4=Skada for rikets |/eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Tjansteskrivelse - Donation/Géava Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Till kommunen KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Donation/Gava Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Donation/Gava Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Donation/Gava Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv  [Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet diarieplan arendet
9 4 Stipendier
Tjansteskrivelse - Stenstipendium Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Stenstipendium Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Stenstipendium Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Stenstipendium Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv  [Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet diarieplan arendet
10 Bidrag och sponsring till externa kS
aktoérer
10 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, KS
byalag, friskolor och
Ansokan - Bidrag och sponsring till organisationer |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Bidrag och sponsring till Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
organisationer Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
10 2 Bidrag och sponsring till enskilda Ej bistdnd. T ex byggnadsvardsbidrag KS
Ansokan - Bidrag och sponsring till enskilda Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Bidrag och sponsring till Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
enskilda Diariet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
A C
4 SAMHALLSBYGGNAD
4 Lantmateri och kartarbete
4 1 Lantmateriforrattning Alla typer av forrattnil + Ex. ny ta,
lagenhetsregister
Begéran - Uppratta karta samt staka ut grénser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Ansokan fran privatpersoner skickas inte via KS
diarieplan Digitalt: Enligt kommunen utan gar direkt till Lantméteriet. Vara
leveranséverenskommelse med egna ansokningar, bevarande. Eller om vi ar
Svdarkivera part/paverkas. Annars kan det gallras vid inaktualitet
Bestallning - Forrattningsforberedelser Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Forrattningskarta Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kallelse - Sammantrade pa Lantmateriet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avser alla forrattningsarenden, ex. KS
diarieplan Digitalt: Enligt Fastighetsbestamning
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Teknisk beskrivning (utstakningsdata) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Lantmateriets beslut i form av ny forrattningskarta Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utredning (ex. ersattningsutredning) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Avser alla forrattningsarenden, ex. Avstyckning. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Sakagarforteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avser alla forrattningsarenden, ex. Avstyckning KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Avser alla forrattningsarenden, ex. Avstyckning, KS
diarieplan Digitalt: Enligt Avslutad Lantméteriforrattning, Fastighetsreglering,
leveranséverenskommelse med Anlaggningsatgard
Sydarkivera
Protokoll (med eller utan sammantrade) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avser alla forrattningsarenden, ex. Beslut i avslutad ~ [KS
diarieplan Digitalt: Enligt lantméteriférrattning (avstyckning), Beviljad ansékan
leveransoverenskommelse med om lagfart, Fastighetsreglering, Anldggningsatgard,
Sydarkivera Inrdttande av gemensamhetsanldggning
Delgivningskvitto och Fullmakt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Avser alla forrattningsarenden, ex. Avstyckning KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Underréttelse (ex. Beviljad inskrivningsatgard, Avslutad Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avser alla forrattningsarenden, ex. Avstyckning KS
Lantmateriforrattning, Beviljad ansokan om lagfart, Dédning av diarieplan Digitalt: Enligt
inteckning) leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Godkdnnande av forréattning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Avser alla forrattningsarenden, ex. KS
diarieplan Digitalt: Enligt Anl3ggningsatgérd,, Inrattande av
leveranséverenskommelse med gemensamhetsanliggning, Fastighetsreglering,
Sydarkivera Avstyckning
Foljebrev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avser alla forrattningsarenden, ex. KS
diarieplan Digitalt: Enligt Fastighetsbestdmning, Fastighetsreglering
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet KS
4 2 Framtagning/uppdatering av karta KS
Bestillning av karta kommer in/behov att uppdatera redan Registreras V Bevaras ByggR Nér leveranséverenskommelse KS
befintlig karta uppstar gjorts med Sydarkivera
Métdata Bevaras Gemensam mappyta / Nér leveranséverenskommelse KS
H-mapp gjorts med Sydarkivera
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Flygbilder Bevaras Externa héarddiskar / Nér leveranséverenskommelse Detta giller digitala bilder. Bevaras pa Gemensam KS
Gemensam mappyta gjorts med Sydarkivera mappyta
Ortofotokartor Bevaras Externa harddiskar / Nar leveranséverenskommelse Bevaras pa Gemensam mappyta KS
Gemensam mappyta gjorts med Sydarkivera
Adresskartor Bevaras Databas Nar leveranséverenskommelse Karta som redovisar aktuella adresser, gator, vagar  [ks
gjorts med Sydarkivera och kvarter. Dessutom innehaller den fastighets-
indelning och offentliga byggnader samt gatu- och
vignummer,
Turistkarta Se Anmarkning Gemensam mappyta Finns ej just nu. KS
Gallra vid inaktualitet
Lediga villatomter Bevaras Databas Nar leveranséverenskommelse Vid t.ex. forvarv och férséljning av mark behévs KS
gjorts med Sydarkivera avtalskartor. Bestallare kan vara privatpersoner,
kommun/bolag mfl.
Grundkarta Bevaras Gemensam mappyta Nar leveranséverenskommelse Ursprung, primarkartan. Anvands som juridiskt KS
Samhallsbyggnad gjorts med Sydarkivera kartunderlag vid upprattande av detaljplan.
Innehaller byggnader, fastighetsgranser, rattigheter,
hojdkurvor, trad, hackar, vagar, vagkanter
m.m. Kartan anvands som underlag vid bygglov, da
situationsplan ska upprattas.
Nybyggnadskartor Registreras V Bevaras ByggR / Gemensam Nar leveranséverenskommelse Nybyggnadskarta &r en juridiskt upprattad karta med |KS
mappyta (bara kopia) gjorts med Sydarkivera redovisning av detaljplan som anvands i samband
med nyb ion. Innehaller ad
primérkarta, fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan,
avvégda markhoider m.m.
Primérkarta/baskarta Registreras V Bevaras Databas Nér leveranséverenskommelse Den digitalt lagrade priméarkartan &r kommunens KS
gjorts med Sydarkivera storskaliga karta som detaljerat och med god
ldgesnoggrannhet redovisar grundldggande
forhallanden pa marken. Kartorna anvénds framst fér
detaljerad planering och projektering samt som
underlag till nybyggnadskartor,
forattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Kartan innehéller
fastighetsgrénser (tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med namn och
adresser, gang- och cykelvagar, byggnader, staket,
belvsnir . hoidkurvor m.m.
Stomnétskartor (matpunkter) Bevaras Nérarkiv Nér leveranséverenskommelse Stormnétskarta redovisar var befintliga matpunkter  [KS
Samhillsbyggnad gjorts med Sydarkivera och hajdfixar finns beldgna i kommunen
Oversiktskartor Bevaras Databas Nar leveranséverenskommelse Karta éver gatunamn, adressnummer och platsnamn. |KS
gjorts med Sydarkivera Grunddata. Ett utdrag vart femte ar bevaras for att se
forandringar.
Omrédeskartor Bevaras Databas Nar leveranséverenskommelse Kartor 6ver férsamlingar, stadsdelar eller trakter. Ett |KS
gjorts med Sydarkivera utdrag gors vart femte &r bevaras for att se
forandringar.
Regelverkskartor Bevaras Databas Nér leveranséverenskommelse Kartor 6ver valdistrikt, lokala ordningsregler, KS
gjorts med Sydarkivera hélsoskyddsforeskrifter m.m. Ett utdrag gors vart
femte ar bevaras for att se féréndringar.
Kartor med naturvardsférordnanden Bevaras Olika databaser Nér leveranséverenskommelse T ex naturreservat, landskapsskydd samt skogs- ,djur- [KS
gjorts med Sydarkivera och strandskydd. Grunddata. Ett utdrag gors vart
femte ar bevaras fér att se férandringar.
4 1 3 Namnsatta kvarter, gator och allménna platser KS
Skrivelse/brev (om &ndring) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Till sakagare KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Andring av gatunamn (KS) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Andring av gatunamn (KS) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Andring av gatunamn (KS) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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B c D

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte

ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Expediering av beslut - Andring av gatunamn (KS) Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
4 1 4 Adressétta KS
Begiran - Ny beldgenhetsadress/ligenhetsnummer (ajourhalining)|Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Ny beldgenhetsadress/ldgenhetsnummer Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
(ajourhalining) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Ny beldgenhetsadress/ldgenhetsnummer [Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
(ajourhalining) diarieplan
4 2 Fysisk planering KS
4 2 1 Hantera oversiktsplaner Uppritta éversiktsplan/férdjupning av KS
dversi [tilligg till & Har ingér
iven upphivande och dverklagande.
4 2 1 1 Aktualisering av dversiktsplan Under varje d: iod KS
Tjansteskrivelse om aktuelisering av dversiktsplan Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Aktualisering av Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
oversiktsplan diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut, KS/KF - Aktualisering av 6versiktsplan Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diariefors om det leder till ett beslut i planforfarandet |KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Aktualisering av éversiktsplan Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet
diarieplan
Underlag infér 6versiktsplan for yttrande till remissinstanser (ex. [Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
lansstyrelsen) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Yttrande fran remissinstanser (ex. ldnsstyrelsen) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Uppdraget kan bli en ny Oversiktsplan KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
4 2 1 2 Framtagande av 6versiktsplan KS
Tjénsteskrivelse - Framtagande av 6versiktsplan Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Framtagande av Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
oversiktsplan diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Uppdragsbeskrivning, Framtagande av  |Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
oversiktsplan diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Uppdragsbeskrivning, Framtagande av Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
oversiktsplan diarieplan
Fordialog/insamling underlag Se Anmirkning Ska diarieféras om de leder till beslut i planforfarandet  [KS
Informationsinhdmtning infor framtagande (ex. enkater, Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
métesanteckningar, samradsférslag, uppgift om skyddsobjekt eller| diarieplan Digitalt: Enligt
Information som omfattas av skydd enligt Sdkerhetsskyddslagen) leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjénsteskrivelse - Samradsuppdrag Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut (KS) - Samré&d Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt

leveranséverenskommelse med
Svdarkivera




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Kungdérelse (annonsering) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Samrad inklusive séndlista Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Annonsering, missiv, informationsbrev KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Inkl. métesanteckningar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Samradsredovisning/redogérelse Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Personuppgifter KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Granskning, planutstélining Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Granskning, planutstalining Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utstillning Bevaras 1 KS
Séndlista Bevaras 2 KS
Yttrande/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Yttrande fran Lansstyrelsen KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Sarskilt utldtande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Tjénsteskrivelse - Antagande av plan Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Samt tillhérande handlingar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Antagande av plan (KF) Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Besked om laga kraft Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Om ingen dverklagar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
2 Hantera j -/ a Har ingdr dven upphivande och éverklagande, KS
omradesbestimmelser
2 Férhandsbedémning kring planbesked eller KS
planuppdrag/omradesbestammelser
Begéran - Planbesked, planuppdrag eller planprogram Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjénsteskrivelse med behovsbedémning - Planuppdrag, Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
planprogram diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Begaran om planuppdrag Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Exempelvis Karta, Plan PM KS
eller planprogram diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Planuppdrag, planprogram Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Planuppdrag, planprogram Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan




OstraGoinge
kommun

KFS 100

granskningshandlingar

diarieplan

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Plankostnadsavtal Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Program uppréttas inte alltid. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Planprogram/detaljplan/omradesbes melser KS
Bestéllning - Utredning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Exempelvis buller, geoteknisk, markundersékning, KS
diarieplan Digitalt: Enligt dagvatten, farligt gods, diverse risker.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Uppdragsbekraftelse - Utredning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Exempelvis buller, geoteknisk, markundersokning, KS
diarieplan Digitalt: Enligt dagvatten, farligt gods, diverse risker.
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utredning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Exempelvis buller, geoteknisk, markundersékning, KS
diarieplan Digitalt: Enligt dagvatten, farligt gods, diverse risker.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Radgivning - Detaljplan Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjénsteskrivelse - Redogérelse infor samrad Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Redogorelse infér samrad Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Plankarta, Planbeskrivning, Utredning, KS
diarieplan Digitalt: Enligt Gestaltningsprogram
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Redogérelse infér samrad Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Redogérelse infér samrad Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
Samrad av planprogram/detaljplan inklusive sandlista Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Missiv KS
fastighetsforteckning diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Begdran om komplettering Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kungérelse (annonsering) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Missiv KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Yttranden samt minnesanteckningar fran programsamradet Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Samradsredovisning/redogérelse Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Godkdnnande av redogérelse samt Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar | de fall planprogrammet ska antas KS
granskningshandlingar diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Godkdnnande av redogérelse|Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r | de fall planprogrammet ska antas KS
samt granskningshandlingar diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Godkénnande av redogérelse samt Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar | de fall planprogrammet ska antas KS
granskningshandlingar diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Godkadnnande av redogérelse samt Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B c

D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte

ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

funktion
Granskning inklusive sandlista fastighetsforteckning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Missiv (informationsbrev) om upphérande av KS
diarieplan Digitalt: Enligt strandskydd framgér i planhandlingar
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Begdran om komplettering Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Kungdérelse (annonsering) Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Inkomna yttrande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Samradsredogérelse/redovisning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Samt resumé av samradsméte KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Godkdnnande och antagande av utldtande Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Godkdnnande och antagande|Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
av utldtande diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Godkénnande och antagande av Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
utldtande diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Godkadnnande och antagande av utldtande |Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
Granskning inklusive sandlista fastighetsforteckning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Inkomna yttrande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Granskningsutldtande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjénsteskrivelse - Godkénnande och antagande av utlatande Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Godkannande och antagande|Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
av utldtande diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Godkdnnande och antagande av Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
utldtande diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Godkdnnande och antagande av utldtande |Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
Tjansteskrivelse, samrad och granskning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut, samr&d och granskning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Samrad inklusive séndlista fastighetsférteckning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Detaljplan/karta/beskrivning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Originalet laggs i nararkiv (i kommunarkivet). KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Overprévningsbeslut Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Overklagande KS
Inkommet 6verklagande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Réttidsbedémning Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Missiv och handlingar till Mark- och miljgdomstolen Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Komplettering i drende till Mark- och miljgdomstolen Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Avslag hos Mark- och miljodomstolen Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut fran Miljééverdomstol Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Lagakraftbevis och Lagakraftplanhandling Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 3 Hantera regionpl; KS
Tjansteskrivelse - Yttrande angdende remiss Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Yttrande angdende remiss Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Yttrande angéende remiss Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Yttrande angdende remiss Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
2 4 Upphéva plan KS
Tjansteskrivelse - Ansékan om upphéavande av fastighetsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Ansékan om upphévande av |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
fastighetsplan (detaljplan, karta m.m.) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Protokollsutdrag/beslut - Ansékan om upphévande av Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
fastighetsplan diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Ansékan om upphévande av fastighetsplan | Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
Yttrande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut fran domstol Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Avtal/Overenskommelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Underrattelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delgivningskvitto Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Fastighetskarta Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Behérighetshandlingar fér firmatecknare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delgivningsforteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Mottagningsbevis/Bekriftelse infér lagakraft- vinnande Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Besked om laga kraft Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 5 Lokala/regionala undersdkningar och sammanstiliningar KS
Informationsmaterial (egenproducerat) Se Anmaérkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation (Bevaras). KS
Beslut - Lokal/regional undersékning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Métdata Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Inventeringar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera




OstraGoinge
kommun KFS 100

A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Undersokningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kartlaggningar Registreras D Bevaras Geografisk databas Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beskrivningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Sammanstallningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Statistik Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 3 Hantera fastigheter Markomréaden och de byggnader som finns inom KS
omrédet.
4 3 1 Forvérva fastighet Expropriation/inlésen, kép, lagfarter KS
Vérdeutlatande Registreras D Bevaras Kan vara OSL 31 kap Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
16§,19kap 1§ diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Information - Férorenad eller risk for fororenad mark Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Vid behov KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Bestéllning - Markundersékning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Vid behov KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utredning - Markundersokning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Vid behov KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Kép av fastigheter och mark inom ram for Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
faststalld budget diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Kopeavtal - Forvarv av fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansodkan - Forvarvstillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslut pa ansokan - Férvarvstillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Képebrev - Forvarv av fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Lagfartshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Underréttelse - Lagfartshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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Underprocess

B [ D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte

ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Lantméterihandlingar/avstycknir ili Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 3 2 Markanvisning och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar KS
Viérdeutldtande Registreras D Bevaras Kan vara OSL 31 kap Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
16§,19kap 1§ diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Markanvisningsavtal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Information - Férorenad eller risk for férorenad mark Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Bestallning - Markundersokning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utredning - Markundersékning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 3 2 1 Exploatering (avtal) =
Exploateringsavtal Registreras D Se Anmirkning Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Garanti och borgensavtal Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Genomforandeavtal (féravtal, exploateringsavtal, markanvisning) [Registreras D Se Anmirkning Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Sker ytterst séllan. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Optionsavtal Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Planeringsavtal Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
4 3 2 3 Expropriera mark KS
Fastighetsregister Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Program Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Berakningshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Planer Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Forrattningsakter Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
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B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Képekontrakt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kopebrev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Kartor Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expropieringsavtal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
2 Ledningsratt KS
2 Ansokan - Ledningsratt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Underréttelse - Meddelande om begérd férrattning betréffande  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
ledningsratt diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Yttrande - Samradshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
2 Mottagningsbekréftelse - Delgivningskvitto Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Kallelse - Ledningsrattsforrattning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Begéran - Samrad kring ledningsratt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
2 Fullmakt - Foretradesratt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Begéran - Forlangd svarstid Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
2 Svar pa begéran - Férldngd svarstid Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
2 Underréttelse - Beslut om ledningsratt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Fran Lantmaéteriet. Innehaller dven ersattningslista KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
3 Forsalja fastighet Ex. Kommunal tomtkd KS
Képekontrakt med bilagor - - Forsélja fastighet Registreras D Se Anmiérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Forsalja fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Skickas till KS tillsammans med képekontrakt. KS
diarieplan Digitalt: Enligt Politiskt beslut aktuellt enligt delegationsordning
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Forsalja fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Skickas till KS tillsammans med képekontrakt KS
diarieplan Digitalt: Enligt Politiskt beslut aktuellt enligt delegationsordning
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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D

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
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nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).
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arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Protokollsutdrag/beslut samt képekontrakt - Férsilja fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Beslutet fran KS skickas till koparen tillsammans med |KS
diarieplan Digitalt: Enligt kopekontraktet. Ett paskrivet behalls av kommunen i
leveranséverenskommelse med akten.
Svdarkivera Politiskt beslut aktuellt enligt delegationsordning
Expediering av beslut - Forsilja fastighet Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
Képebrev - - Forsdlja fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Skickas till koparen. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Lantmateriférrattning eller Lagfart Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Bekréftelse - Ansokan, Lantmateriférrattning eller Lagfart Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Underrattelse - Beslut i avslutad lantmateriforrattning eller Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Lagfart beviljad diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Vérdeutlatande Registreras D Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Fastighetsbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Fastighetstaxering Gallras efter 10 &r Nérarkiv Ekonomichef KS
Forsakringshandlingar Se Anmarkning Nararkiv Ekonomi Se 5.6.2 Forsakra Inaktuella gallras efter 2 r |KS
Besiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Avstyckningshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal - Forséljning av fastighet Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Ansokan - Forkopsratt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Férkopsratt tomt for bostadsandamal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Férkopsratt tomt fér verksamhetsandamal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 3 4 Byta fastighet Om man byter en fastighet mot en annan fastigheti [KS
samband med ex. en omlaggning av vig. Markbytet
sker genom fastighetsreglering
4 3 5 y ! och 3 if h Arrenden, tomtritt, nyttjanderétt av KS
fastighet/mark, servitut. OBS! fastighet och mark &r
samma sak i lagstiftningen
4 3 5 1 Arrende Avser utarrendering av kommunal mark KS
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Anmarkning
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Ansokan - Arrende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Till Arrendendmnden KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut - Arrende Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Fran Arrendenamnden KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Arrendeavtal med bilagor Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Ex avtalskarta. Avtalskartan visar vilken fastighet KS
diarieplan Digitalt: Enligt arrendet géller.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Vérdeutlatande Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ligger till grund for arrendeavgiften. Ny vérdering KS
diarieplan Digitalt: Enligt gors infor nytt avtal
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Uppségning - Arrende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Bevaras. Skickas till arrendator (i vissa fall med KS
diarieplan Digitalt: Enligt delgivning). Uppségning sker enligt arrendelagen.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 3 5 2 [servitut 0SL 18:8 KS
Ansokan - Avtalsservitut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Ex. Inskrivning av avtalsservitut, Upphavande av KS
diarieplan Digitalt: Enligt avtalsservitut
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Underréttelse (expeditionsnota) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Beslut om beviljad inskrivningsatgard, Uppskov KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Avtal - Avtalsservitut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Skickas till Inskrivningsmyndigheten. Se dven 2.6.4 KS
diarieplan Digitalt: Enligt Forvalta avtal
leveranséverenskommelse med Ex. Avtalsservitut, Upphdvande av avtalsservitut
Svdarkivera
4 3 5 3 Utplaning av servitut KS
Ansokan (skickas till Lantméteriet inkl. bilagor) - Utplaning av Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Péskriven av alla parter KS
servitut diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Aktbilaga Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Aktbilaga ex karta KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut fran Lantmateriet - Utplaning av servitut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Beslut ( om att utplana servitut) KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
4 3 5 4 Nyttjanderatt tomt KS
Tomtréttsavtal/nyttjanderattskontrakt med bilagor Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Ex. vid andring av avgift. Kan registreras pa 2.6.4 KS
diarieplan Digitalt: Enligt Forvalta avtal. Bilaga i form av karta
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
4 3 5 5 Forsalining av tomtrattsfastighet
4 3 5 6 Lantmaéteriférrattningar dér kommun ej &r part
4 3 5 6 Underréttelse inklusive bilagor Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Ex. Avslutad lantméteriforrattning, Godkdnnande av  |KS
diarieplan forrattning.
Bilagor kan vara beskrivning, utredning, protokoll,
sakagarforteckning.
4 3 6 Férvalta skogs- och lantbruksfastigheter KS
Skogsbruksplaner Se Anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Avtal med férvaltare Se Anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Arsredovisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Innehaller vad som skett med skogen under ett ar KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

samt samtliga verifikationer
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Jaktrattsupplatelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 4 Lovgivning och dispenser
4 4 1 Férhandsbesked om byggnation Utanfér lagt omrade
Ansokan med handlingar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse T
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Bekréftelse pa mottagen ansokan Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nararkiv Efter T
avslutas Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Begdran om komplettering Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter T
avslutas Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning
Mottagningsbevis Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nararkiv Efter T
avslutas Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Utskick till berorda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse T
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Yttranden fran berérda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Ansokan om férhandsbesked om byggnation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar ™
/ ByggR diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Ansékan om férhandsbesked |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
om byggnation / ByggR diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Férhandsbesked/protokoll om Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar ™
byggnation / ByggR diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Férhandsbesked/protokoll om byggnation [Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet T
diarieplan
Fakturaunderlag Gallras efter 2 &r Gemensam mappyta ™
Samhallsbyggnad/registr
ator
Lista Over expediering Registreras V ByggR / Nérarkiv Ingar i protokollet ™
Samhillsbyggnad
Underréattelse om beslut Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Ex Beviljat bygglov, strandskyddsdispenser, eldstader (TT
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Forfrégningar som ej leder till formell ansékan Registreras V Gallras efter 2 ar ByggR T
Atertagen ansokan om lov/anmélan Registreras V Gallras vid inaktualitet ByggR / Nararkiv Efter T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Ofullstandig ans6kan som avvisats Registreras V Gallras omgaende ByggR / Nérarkiv Efter T
efter beslut om Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning
awvisning
Beviljade lov som ej pabérjats - inom 2 ar Registreras V Gallras vid inaktualitet ByggR / Nérarkiv Efter T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning
4 4 2 Bygglov Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov, an
skyltar pa fastigh och byggnader
4 4 2 1 Bygglov T
Tjénsteskrivelse - Taxa for bygglovsverksamheten Se Anmiérkning Se 1.3.1 Styrande dokument 1T, KS
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Taxa for Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument TT, KS
bygglovsverksamheten
Protokollsutdrag - Taxa for bygglovsverksamheten Se Anmiérkning Se 1.3.1 Styrande dokument 1T, KS
Expediering av beslut - Taxa for bygglovsverksamheten Se Anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument TT, KS
Ansékan (innehdller): T
a) Personuppgifter, kontaktuppgifter pa byggherre Registreras V Gallras vid inaktualitet 2 ByggR / Nararkiv Efter Under férutsattning att det stér i beslutet. Namn, T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning adress, telefon, epost, organisationsnummer eller
personnummer
b) Uppgifter om fastighetsagare Registreras V Bevaras 2 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Namn, personnummer T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
c) Fastighetsbeteckning Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Aven fastighetsadress T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
d) Fakturaadress Registreras V Gallras vid inaktualitet 2 ByggR / Nararkiv Efter Under férutsattning att det stér i beslutet. Namn, T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning adress
e) Kontrollansvarig Registreras V Bevaras 2 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
f) Area Registreras V Bevaras 1 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Handldggarstod T

Sambhillsbyggnad

fastighetsbeteckning

gjorts med Sydarkivera
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
g) Material/farg Registreras V Bevaras 2 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
h) Arendet gller Registreras V Bevaras 2 ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse T
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
i) VA och strandskydd Registreras V Bevaras 1 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Information T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
j) Handlingar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse T
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Nybyggnadskarta Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Fastighetsbeteckning, fastighetsadress T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Plan-, fasad- och sektionsritning Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Fastighetsbeteckning, namn T
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Markplaneringskarta Registreras V Bevaras 2 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Fastighetsbeteckning, namn, arkitektsuppgifter T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Teknisk beskrivning Registreras V Bevaras 1 ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse T
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Information om registrering Registreras V Gallras nér drendet 2 ByggR / Nararkiv Efter Namn, adress till sokande fastighet T
avslutas Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Begaran om komplettering Registreras V Gallras nar drendet 2 ByggR / Nérarkiv Efter Namn, adress, epost, fastighetsbeteckning ™
avslutas Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning
Mottagningsbevis ansékan komplett Registreras V Gallras nér drendet 3 ByggR / Nirarkiv Efter T
avslutas Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Utskick till berérda grannar och 6vriga remissinstanser Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Pappersutskick till grannar, Epost till 6vriga ™
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera remissinstanser dvs myndigheter
Yttranden fran berérda grannar och 6vriga remissinstanser Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Svar kommer dven pa epost T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Korrespondens Registreras V Se Anmarkning 2eller3 ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Bevaras och registreras om vasentligt for drendet. ™
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera Namnuppgifter, epostadresser
Bygglovsbeslut Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Namn och adress T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Fakturaunderlag Registreras V Gallras efter 2 &r 2 ByggR / Gemensam Efter ™
mappyta fastighetsbeteckning
Samhéllsbyggnad
Kungorelse om beslut i Post- och inrikestidningar Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Finns oftast inget utskrivet utan endast en ™
Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera héndelserad i verksamhetssystem. Léggs in pd
Information till grannar Registreras V Se Anmirkning 2 ByggR / Nirarkiv Efter Papper gallras men notering bevaras i T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning verksamhetssystem om att information skett. Namn
och adress
Kallelse till tekniskt samrad Registreras V Gallras nér drendet 2 ByggR / Nararkiv Efter T
avslutas Samhallsbyggnad fastighetsbeteckning
Forslag till kontrollplan Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Kan finnas namn och adressuppsgifter till sékande. T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Tekniskt samrad samt protokoll Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Namnuppgifter T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Namn. Adress T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Arbetsplatsbesok samt protokoll Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nar leveranséverenskommelse Namnuppgifter T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Slutsamrad samt protokoll Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Kontrollplan Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nararkiv Efter Nar leveranséverenskommelse an
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Utlatande KA, intyg egenkontroller Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Certifikat Registreras V Bevaras 1 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse ™
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Relationsritningar Registreras V Bevaras 1 ByggR / Nararkiv Efter Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut om slutbesked Registreras V Bevaras 3 ByggR / Nérarkiv Efter Nér leveranséverenskommelse Namn. Adress T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Atertagen ansékan om lov/anmélan Registreras V Gallras vid inaktualitet 2 ByggR / Nararkiv Efter T
Sambhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Beslut om aterkallande Registreras V Gallras vid inaktualitet 2 ByggR / Nérarkiv Efter T
Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning
Beslut om ofullstandig ansékan som avvisats Registreras V Gallras nar 2 ByggR / Nararkiv Efter Blir det 6verklagande ska detta bevaras tillsammans |TT
overklagandetiden ar Samhillsbyggnad fastighetsbeteckning med 6vriga handlingar i drendet.
utgangen efter
beslutet.
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Tjansteskrivelse - Ansokan om bygglov Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
/ ByggR diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Ansékan om bygglov Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
/ ByggR diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Ansékan om bygglov Registreras D/ V Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
/ ByggR diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Ansékan om bygglov Registreras D/ V Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet T
diarieplan
Begéran - Statistik bygga och bo Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r SCB, ByggSverige KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Redovisning - Statistik bygga och bo Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar SCB, ByggSverige KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
2 Tidsbegrénsat lov T
Ansdkan/anmalan med handlingar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Information om registrering Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
avslutas Sambhillsbyggnad beteckning
Begaran om komplettering Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- ™
avslutas Samhallsbyggnad beteckning
Mottagningsbevis Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
avslutas Sambhillsbyggnad beteckning
Utskick till berérda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Yttranden fran berérda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Bygglovsbeslut Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Fakturaunderlag Registreras V Gallras efter 2 ar ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
Samhillsbyggnad beteckning
Underréattelser om beslut Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut om kontrollplan Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse an
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut om startbesked Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Tekniskt samrad Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Meddelande om pébérjad byggnation Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
avslutas Samhillsbyggnad beteckning
Anteckningar fran byggplatsbesok Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Anmdlan enligt kontrollplan Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
avslutas Sambhillsbyggnad beteckning
Relationshandlingar, planer och fasader Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveransdverenskommelse ™
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Slutbesked Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Lista 6ver expediering Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse Ingar i protokollet T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Ansokan om férlangning Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Férfragningar som ej leder till formell ansékan Registreras V Gallras efter 2 &r ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
Sambhillsbyggnad beteckning
Atertagen ansokan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid inaktualitet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
Samhillsbyggnad beteckning
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Ofullstdndig ans6kan som avvisats Registreras V Gallras omgéende ByggR / Nararkiv Kronologiskt T
efter beslut om Samhillsbyggnad
avvisning
Remiss/ yttrande fran lansstyrelsen/ linsmuséet angdende Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
rivningslov avslutas Sambhillsbyggnad beteckning
Mottagningsbevis Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
avslutas Samhallsbyggnad beteckning
Rivningsbeslut Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Fakturaunderlag Registreras V Gallras efter 2 &r ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
Samhallsbyggnad beteckning
Ansékan/Anmélan om rivning, med handlingar Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Begdran om komplettering Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Ingar i protokollet T
avslutas Samhallsbyggnad beteckning
Underréattelser om beslut Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Protokoll eller minnesanteckningar fran samverkansgrupper Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Tekniskt samrad Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Anteckningar och dokumentation, ex fotografier fran platsbesék |Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Anmilan enligt kontrollplan Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
avslutas Sambhillsbyggnad beteckning
Kontoller/ intyg enligt kontrollplan Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Lista 6ver expediering Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse Ingér i protokollet T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Slutbesked Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Sambhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Forfragningar som ej leder till formell ansdkan Registreras V Gallras efter 2 ar ByggR / Nirarkiv Efter fastighets- T
Sambhillsbyggnad beteckning
Atertagen ansokan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid inaktualitet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- ™
Samhallsbyggnad beteckning
Ofullstdndig ans6kan som avvisats Registreras V Gallras omgéende ByggR / Nirarkiv Efter fastighets- T
efter beslut om Samhallsbyggnad beteckning
avvisning
4 3 Anmilan ej bygglovspliktig atgard Ex. At T
Ansékan/anmélan med handlingar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Begéran om komplettering Registreras V Gallras nar drendet ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
avslutas Samhallsbyggnad beteckning
Yttranden fran berérda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse an
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
4 4 Tillsyn och fo rérande Till exempel ovardade fastigheter och olovligt T
byggande.
Handlingar som initierat drendet Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Inventering/ dokumentation av platsen Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Begéran om férklaring Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse an
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Inkommen férklaring/ansokan om lov i efterhand Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Kommunicering Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveransdverenskommelse ™
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Tillsyn och foreldggande fastighet Registreras V /D Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Analogt: 3 ar T
Samhillsbyggnad / beteckning Digitalt: Enligt
Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |leveranséverenskommelse med
diarieplan Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Tillsyn och féreldggande Registreras V /D Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Analogt: 3 ar T

fastighet

Samhallsbyggnad /
Ciceron / Nararkiv Diariet

beteckning
Efter diarieplan / Efter
process i IHP

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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B c

D

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Protokollsutdrag/beslut - Tillsyn och féreldggande fastighet Registreras V / D Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Analogt: 3 ar T
Samhillsbyggnad / beteckning Digitalt: Enligt
Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter leveranséverenskommelse med
process i IHP Svdarkivera
Expediering av beslut - Tillsyn och féreldggande fastighet Registreras V / D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet T
diarieplan
Ordférandebeslut - Tillsyn och foreldggande fastighet Registreras V / D Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Analogt: 3 ar T
Samhillsbyggnad / beteckning Digitalt: Enligt
Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter leveranséverenskommelse med
process i IHP Svdarkivera
Delgivning av beslut Registreras V Gallras efter 5 ar eller ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
da 6verklagat drende Samhallsbyggnad beteckning
avgjorts
4 5 Dispenser Dispens efter prévning utifran Miljébalken. T
ydd, natursky illstdnd. OBS! utifran
byggperspektiv
Ansokan till Lénsstyrelsen - Dispens fran biotoskydd Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter Avser kommunens egna KS
process i IHP
Beslut fran Lansstyrelsen - Dispens fran biotoskydd Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter Avser kommunens egna KS
process i IHP
Remiss - Dispenser miljpdrende Registreras V Bevaras Ecos Fran Lénsstyrelsen T
Svar pa remiss - Dispenser miljéarende Registreras V Bevaras Ecos Till Lansstyrelsen T
Ansdkan med handlingar Registreras V Bevaras ByggR / Nirarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Bekraftelse pa mottagen ansokan Gallras nar drendet ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- ™
avslutas Samhallsbyggnad beteckning
Mottagningsbevis Registreras V Bevaras ByggR / Nirarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Utskick till berérda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Yttranden fran berérda grannar Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut om strandskyddsdispens Registreras V Bevaras ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- Nar leveranséverenskommelse ™
Samhallsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Fakturaunderlag Gallras efter 2 ar Ekonomisystem/ Nérarkiv| Kronologiskt T
Ekonomi
Underrattelse om beslut Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Lista 6ver expediering Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse Ingér i protokollet T
Samhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Foérfragningar som ej leder till formell ansékan Registreras V Gallras efter 2 &r ByggR / Nérarkiv Efter fastighets- T
Sambhillsbyggnad beteckning
Atertagen ansokan om lov/anmalan Registreras V Gallras vid inaktualitet ByggR / Nararkiv Efter fastighets- T
Samhillsbyggnad beteckning
Ofullstandig ans6kan som avvisats Registreras V Gallras omgaende ByggR / Nérarkiv Kronologiskt T
efter beslut om Samhallsbyggnad
awvisning
Tjansteskrivelse - Ansokan om strandskyddsdispens Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter Analogt: 3 ar Enbart Registreras D om det & kommunens egen T
Se Anmarkning / ByggR process i IHP Digitalt: Enligt ansokan
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Ansdkan om Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter Analogt: 3 ar Enbart Registreras D om det ar kommunens egen T
strandskyddsdispens Se Anmirkning / ByggR process i IHP Digitalt: Enligt ansékan
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokollsutdrag - Ansékan om strandskyddsdispens Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter Analogt: 3 ar Enbart Registreras D om det & kommunens egen T
Se Anmarkning / ByggR process i IHP Digitalt: Enligt ansokan
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering - Ansokan om strandskyddsdispens Registreras D / V Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet T

Se Anmarkning

diarieplan
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B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Begaran om komplettering Registreras D / V Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter fastighets- Analogt: 3 ar Enbart Registreras D om det & kommunens egen T
Se Anmarkning Diariet/ ByggR beteckning / Efter Digitalt: Enligt ansokan
diarieplan / Efter process |leveranséverenskommelse med
ilHP Svdarkivera
Beslut fran Lansstyrelsen (ex. upphédvande av TT:s beslut) Registreras D/ V Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter diarieplan / Efter Analogt: 3 ar Enbart Registreras D om det &r kommunens egen T
Se Anmarkning Diariet/ ByggR process i IHP Digitalt: Enligt ansokan
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
5 Byggnader och anldggningar
5 1 Lokalbehov och forslag Beslut om pengar, upphandling i
Lokalférsériningsprogram Se Anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Energiprojekt Registreras V Bevaras Arrigo Nar leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
5 2 Byggprojekt Aven besiktni , och sikerheter
Antagna anbud/offerter med tillhérande handlingar: Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 2.6 Inkép och férséljning KS
anbudsférfragan, anbudsunderlag, anbudssammanstéllning m.m. diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Arkeologiska undersékningar, information rérande Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv Projektnummer Nér leveranséverenskommelse KS, TT
Sambhillsbyggnad gjorts med Sydarkivera
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt vardefulla byggnader Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv Projektnummer Nar leveranséverenskommelse KS, TT
Samhallsbyggnad gjorts med Sydarkivera
Delrapporter Bevaras Entreprendrens system Nér leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Ekonomisk redovisning/budget Se Anmarkning Se 1.4 Planera och félja upp verksamheten KS
Entrepenadavtal/bestillning avseende byggprojekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Fotografier,filmer Bevaras Gemensam mappyta Nar leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Geotekniska grundundersokningar Registreras D Bevaras Ciceron / ECOS / Nérarkiv | Projektnummer Nér leveranséverenskommelse KS
Samhillsbyggnad gjorts med Sydarkivera
Information rérande byggnader som p.g.a. sitt kulturhistoriska Registreras V Bevaras ECOS/Nérarkiv Projektnummer Nér leveranséverenskommelse KS
vérde inte far rivas eller forédndras (byggnadsminnen etc.) Samhillsbyggnad gjorts med Sydarkivera
Information rérande projektplanering Bevaras Gemensam mappyta Nér leveranséverenskommelse Ingar i mal och resultatplanen KS
gjorts med Sydarkivera
Informationsmaterial egenproducerat Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kan inga som del i samradsdokumentation i en KS
diarieplan Digitalt: Enligt miljékonsekvensbeskrivning enligt miljobalken. Se
leveranséverenskommelse med 2.3.1 Internt informationsmaterial
Sydarkivera
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diareférs om det tillfér sakuppgift KS
/ Outlook diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Modeller Bevaras 5ar 3D-modeller av betydelse bevaras KS
Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och miljéplaner m.m. Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Program, broshyrer, affischer,annonser och 6vrigt Se Anmarkning Se 2.3.1 Internt informationsmaterial KS
marknadsféringsmaterial
Protokoll fran sammantraden, byggméten, projektméten etc. Registreras D Bevaras Entreprenérens system/ |Efter process i IHP / Efter [Analogt: 3 ar Nér avslutas sa samlas alla avvikelser in till Ciceron KS
Ciceron / Nérarkiv Diariet | diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Publikationer Se Anmirkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation KS
Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och sektionsritningar Registreras D Bevaras Ciceron/ Gemensam Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
mappyta / diarieplan Digitalt: Enligt
Entreprendrens system leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Slutbesiktningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Slutrapport/besiktningsrapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tekniska beskrivningar av projektet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Pressklipp Bevaras Nérarkiv Kronologiskt Nér leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Uppdragshandlingar och projektdirektiv Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utlatanden som inhdmtats fran utomstaende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kan ingé som del i samradsdokumentation i en KS
diarieplan Digitalt: Enligt miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Utredningar och forstudier som ligger till grund for projektet Bevaras Gemensam mappyta Nar leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Ovrig dokumentation om projektet Registreras D (Se Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Diareférs om det tillfér sakuppgift KS
Anmérkning) diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal avseende byggprojekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Ansokan och tillstand for sprangning och for explosiva varor Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Finns ej for tillféllet. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Besiktningsprotokoll Registreras D Gallras 10 ar efter Ciceron / Arrigo Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar For byggnader som bedoms ha ett kulturhistoriskt KS
garantitidens utgang diarieplan Digitalt: Enligt vérde bor protokollet bevaras
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Dokumentation avseende instruktioner for drift och underhall Registreras V Gallras vid inaktualitet Arrigo / Den byggnad det Vid avslut av projekt bér dessa handlingar éverféras  [KS
(Bevaras sa lange avser till drifts- och underhallsavdelning
anlaggningen r i drift)
Ekonomiska redovisning/budget Registreras D Gallras 10 ar efter Gemensam mappyta KS
garantitidens utgéng
Icke antagna anbud Se Anmiérkning KS
Information fran leverantérer Registreras V Gallras vid inaktualitet Arrigo KS
Rutinmaéssig korrespondens Gallras vid inaktualitet Outlook KS
Sprangjournaler Gallras 10 ar efter Nérarkiv Kronologiskt Har inte for tillfallet. KS
garantitidens utgang
Tidplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Foljer med byggprojektet i drendet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Relationshandlingar
Tjansteanteckningar och underlag Gallras vid inaktualitet Var och ens hemkatalog Som inte tillfér sakuppgift KS
Ovriga ansékningar och tillstand Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Konsulthandlingar Registreras D 10 &r efter Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Bevaras nar de ror byggnader av kulturhistoriskt KS
garantitidens utgang / Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt vérde som inte far férandras eller rivas.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
5 3 Anpassa for hyresgaster KS
5 4 Uthyrning Aven bostadsférmedling samt uthyrning av KS
bostéder till nyanlanda
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B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Hyreskontrakt - Kommunen ar hyresvard Registreras D Gallras 2 ar efter Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
upphérande diarieplan
Felanmélan Registreras V Gallras vid inaktualitet Arrigo KS
Klagomal Registreras D Se Anmarkning Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal KS
Nyckelkvittenser, centralt Registreras V Se Anmarkning ILoa Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom KS
Nyckelkvittenser, verksamhet Se Anmirkning Nérarkiv respektive Objekt Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom KS
verksamhet
Uppségning av hyreskontrakt - Kommunen &r hyresvérd Registreras D Gallras efter 2 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Register 6ver |3s och nycklar Se Anmirkning Nérarkiv / 1LOQ Kronologiskt Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom KS
Hyresregister Uppdateras l6pande, INCIT KS
gallras vid inaktualitet
5 5 Inhyrning KS
Hyreskontrakt - Kommunen ar hyresgast Registreras D Gallras 2 ar efter Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
upphérande diarieplan
Uppségning av hyreskontrakt - Kommunen &r hyresgést Registreras D Gallras 2 ar efter Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
upphérande diarieplan
Avtal och kontrakt Se Anmérkning INCIT Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
5 6 Underhalla Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sadant KS
som inte ingar i den dagliga skétseln av fastigheten.
Underhallsplan Se Anmiérkning INCIT Se 1.3.1 Styrande dokument KS
5 7 Drift och sktsel Ater de k ller. Brandtillsy KS
ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision, den
dagliga skétseln
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ska klassificeras under 2.13.6 Lokalvard

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
7 Kontroller av ventilation (OVK; T
Register 6ver ventilationskontroller Registreras V Bevaras ByggR / Nararkiv Lunnom [Kronologiskt T
Besiktningsprotokoll Registreras V Gallras nar nytt ByggR / Nérarkiv Lunnom [Kronologiskt T
godkant protokoll har
upprattats
Beslut om "lokal behérighet" for kontrollant Registreras V Gallras nér behérighet ByggR / Nararkiv Lunnom |Kronologiskt T
upphor
Foreldggande fran namnden Registreras V Gallras nér drendet ByggR / Nirarkiv Lunnom [Kronologiskt T
avslutats och tvist ej
pagar
7 Kontroller av hissar 1T
Beslut om avsteg fran féreskrifter Bevaras Nérarkiv / Arrigo Kronologiskt Nér fastigheten avvecklas T
Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan Registreras V Gallras nér arendet ByggR / Nararkiv vid ej T
avslutats och tvist ej godkant / Arrigo vid
pagar godkant
Intyg fran besiktningsorgan att brist atgérdats Registreras D Gallras nér drendet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter T
avslutats och tvist ej / Arrigo diarieplan
pagar
Féreldggande fran namnden Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
7 Kontroller av skyddsrum Sker ca vart 15:e &r. i
Kallelse till besiktning Gallras vid inaktualitet Arbetsrum an
Besiktningsutldtande fran MSB Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar T
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Certifikat frdn kontrollanter och kvalitetsansvariga Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r T
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
8 Lokalvard Denna rubrik anvénds ej. Arenden som rér lokalvard




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
5 9 Dokumentera fastighet Ritningsmaterial och handlingar specifikt fér de egna

na och som dateras

I6pande. Har hanteras dven ev tillstdnd och
registreringar som krévs for fastigheter som
myndigheter dger.

Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad- och sektionsritningar Registreras V Bevaras INCIT / Gemensam Nér leveranséverenskommelse KS
mappyta gjorts med Sydarkivera
Avtal Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Nyttjanderattsavtal eller KS
arrendeavtal
Ej utnyttjande pantbrev Bevaras Nérarkiv Ekonomi Kronologiskt KS
Energibesiktning Registreras V Bevaras Arrigo / P4 fastigheten Nér leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Garantibesiktningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Diariefors vid stora entreprenérer KS
/ Nérarkiv férvaltare diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Gravationsbevis Bevaras Nérarkiv Ekonomi Kronologiskt Nér leveranséverenskommelse Inlést KS
gjorts med Sydarkivera
Information - Férorenad eller risk for férorenad mark Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Inskrivningsbevis Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Kvitto pa kopeskillningen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |3 &r KS
diarieplan
Képeavtal, kopkontrakt, képebrev Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Lagfartsbevis Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Lantmaéteriforrattningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokoll skyddsrond Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Markupplatelseavtal med koppling till servitut Se Anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS




OstraGoinge
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Slutbesiktningsprotokoll Registreras V Bevaras INCIT / Gemensam Nér leveranséverenskommelse KS
mappyta gjorts med Sydarkivera
Underréttelse om inskrivningsatgard Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Markupplatelseavtal med koppling till servitut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Taxeringsbevis Bevaras Nérarkiv Ekonomi Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Handlingar rérande vagsamfalligheter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Anmilan/registrering av fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Ex. miljéfarlig hantering, ny verksamhet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Tillstdnd géllande fastighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Overenskommelse/avtal - Fastighetsreglering Se Anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Fastighetsdeklaration Gallras 5 ar efter ny Nérarkiv Ekonomi Efter KS
fastighetstaxering fastighetsbeteckning
Fastighetsférsakringar Se Anmarkning Se 5.6.2 Forsakra egendom, som sedan hanvisar till KS
2.6.4 Forvalta avtal
Fastighetstaxering Gallras 5 ar efter ny Nérarkiv ekonomichef KS
fastighetstaxering
Garantibrev Gallras 2 ar efter Gemensam mappyta KS
upphérande
Sotningsprotokoll Registreras V Gallras vid inaktualitet Arrigo KS
Ansokan - Tillstand till ingrepp i fornldmning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Till Lénsstyrelsen KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslut - Tillstand till ingrepp i fornlamning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Fran Lansstyrelsen KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
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B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
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4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
5 10 Externa fastigheter Fastigheter som ej tillhér kommunen. OBS!
Fastigheter definieras juridiskt som allt frdn mark,
skog, fornlamningar till byggnader.
Anmdlan - Byggnad har blivit kulturminnesmarkt Registreras V / D Bevaras ECOS / Ciceron / Nérarkiv Analogt: 3 ar T
Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslut - Byggnad har blivit kulturminnesmarkt Registreras V / D Bevaras ECOS / Ciceron / Nérarkiv Analogt: 3 ar Kommer fran Lansstyrelsen fér kinnedom T
Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Ansokan - Bidrag till kulturminnesmérkt byggnads Registreras V / D Bevaras ECOS / Ciceron / Nérarkiv Analogt: 3 ar T
ombyggnad/renovering Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslut - Bidrag till kulturminnesmaérkt byggnads Registreras V / D Bevaras ECOS / Ciceron / Nérarkiv Analogt: 3 ar T
ombyggnad/renovering Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslut - Tillstdnd till ingrepp i fast fornlamning Registreras V / D Bevaras ECOS / Ciceron / Nérarkiv Analogt: 3 ar T
Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Avisering/underrittelse frdn Lantméteriet om férindrade Gallras efter 2 ar ECOS T
fastighetsenheter
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Analogt: 3 ar Kan vara externa utredningar KS
Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
6 Gator, vagar och torg
6 1 Planera gator och vigar Ex. géng- och cykelvég, gatubelysning, skyltning
Planer/program/utredning Se Anmarkning Se 1.5.3 Sdkra och forbatta verksamhetskvalitet KS
Ansokan - Tillstand enligt 39 § vaglagen att ansluta enskild kérvég |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
till allmén vég diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Mottagningsbekréftelse av ansokan - Tillstdnd enligt 39 § Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
vaglagen att ansluta enskild kérvag till allman vag diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslut fran Trafikverket - Tillstand for atgard inom vigomrade Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
In- och utgdende skrivelser Se Anmiérkning Diarieférs om det &r en skrivelse av vikt och ska KS
bevaras. Se 1.5.4 .2 Synpunkter
(férslag/klagomal/berém)
Statistik Se Anmiérkning Gemensam mappyta Analogt: 3 ar Se 1.5.3 Sdkra och férbatta verksamhetskvalitet KS
Samhillsbyggnad Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttranden fran sakéagare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
6 2 Anl3gga gator och vigar KS
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

diarieplan

funktion
Anbud/offerter, ej antagna Se Anmarkning Beroende pa om det ar stérre eller mindre projekt. Se |KS
2.6 Inkdp och férsalining
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Projektering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Innefattar Geoteknisk undersékning, KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt miljdundersokning, arkelogisk undersékningar
projektmapp leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Anbud/offerter, antagna Se Anmarkning Beroende pa om storre eller mindre projekt. Se 2.6 |KS
Inkdp och férsilining
3 Underhalla gator och vigar F 3l ordjning, gang- och KS
cykelvéagar
Lokala ordningsféreskrifter Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Planer fér gatubelysning, ombyggnader, drift och underhall av Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
vagar / Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Trafikmé&tningar Bevaras Gemensam mappyta Nér leveranséverenskommelse KS
Samhallsbyggnad gjorts med Sydarkivera
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Registreras D Gallras efter 10 &r Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
/ Gemensam mappyta diarieplan
projektmapp
Bestéllning av terstéllning av schakt, grévning, asfalt, och dyl. Gallras efter 2 ar Outlook KS
Felanmalan (fixa min gata) Gallras vid inaktualitet Server "Fixa min gata" KS
Sambruk driftar
4 Enskilda vagar KS
Ansokan - Bidrag till enskilda vagar Registreras D Gallras efter 10 ar Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Delegationsbeslut (bifall, avslag) - Bidrag till enskilda vagar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Férteckning/register Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Overklagande av beslut Se Anmarkning Se 1.5.7.2 Overklagandre av beslut KS
5 Anmilan om tillstand enligt ordningsforeskrifter Ex upplatelse av allmén plats, grévtillstind, KS
affischeringstillstand, skyltar, tillfillig dvernattning,
offentliga tillstéllningar, eldningstillstdnd
5 G ngstillstand KS
Ansokan Gallras efter 5 ar Nérarkiv Kronologiskt KS
Samhillsbyggnad i pdrm
Beslut Bevaras Nérarkiv Kronologiskt Nér leveranséverenskommelse KS
Sambhillsbyggnad i parm gjorts med Sydarkivera
5 Upplatelse av allmén plats Inkluderar upplételse av plats for torg- och KS
marknadshandel
Ansékan - Upplatelse av allmén plats (torg- och marknadshandel) |Registreras D Gallras efter 5 &r Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Begaran om komplettering - Upplatelse av allmén plats, torg- och |Registreras D Gallras efter 5 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
marknadshandel diarieplan
Remiss - Yttrande om tillstand enligt ordningslagen och lokala Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
foreskrifter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttrande - Tillstand enligt ordningslagen och lokala foreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tillstdndsbevis (ex. fran Polisen) Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
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for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Beslut (ex. fran Lansstyrelsen) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Godkannande géllande torghandel Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Mottagningsbevis - Beslut om upplatelse av plats Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteanteckning (ex. efter telefonsamtal) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering (ex. av yttrande) Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan
Underlag till fakturering Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Lokal trafikforeskrift Registreras V Bevaras LTF-program KS
4 6 5 3 Tillsténd a: hering/skyltnin KS
Remiss efter ansékan om affischeringstillstdnd/skyltnijg Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttrande efter ansékan om affischeringstillstand/skyltnijg Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Tillstdndsbevis (ex. fran Polisen) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 6 5 4 Offentliga tillstallningar KS
Ansodkan - Offentlig tillstélining Registreras D Gallras efter 5 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Delegationsbeslut - Offentlig tillstalining Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 6 5 5 Eldningsférbud KS
Beslut om eldningsférbud Registreras D Bevaras Anslas pa kommunens Efter process i IHP / Efter |3 ar/ 1 &r vid webbarkivering Anslas pa kommunens digitala anslagstavla KS
anslagstavla Ciceron / diarieplan
Nérarkiv Diariet /
ostragoinge.se
Upphavande av beslut Registreras D Bevaras Anslas pa kommunens 3ar/13r vid webbarkivering Anslas pa kommunens digitala anslagstavla KS
anslagstavla Ciceron /
Nérarkiv Diariet /
ostragoinge.se
Kungdrelse (annons) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Anslas pa kommunens digitala anslagstavla KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Pressmeddelande inkl. séndlista Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se3.4.13 KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 6 5 7 Yttrande tillfillig 6vernattning Rédddningstjansten KS
Anmadlan om tillfillig 6vernattning Gallras vid inaktualitet Nérarkiv Raddnings- Kronologiskt KS
tjdnsten Kristianstad
4 6 6 Fysisk tillganglighet Ingdr i projekteringsfasen av allménna platser KS
Ansokan - Avstingning av vagar i samband med byggnation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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Yttrande - Avstangning av végar i samband med byggnation Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 6 7 Parkering/parkeringsplatser Inkluderar dven garage KS
4 7 Parker och gronytor KS
4 7 1 Planera parker och gronytor Planera och anldgga parkomraden och planteringar, [KS
skotsel av gronytor, besiktning, springbrunnar och
4 . Aven hundrastga och
speciella hundlekplatser ingar hér.
Plan/program Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal/Overenskommelse - Bestllning av utredning/undersékning |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Mottagningsbekraftelse Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rapport efter utredning/undersékning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ex. miljogeoteknisk KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
In- och utgéende skrivelser Se Anmirkning Diarieférs om det &r en skrivelse av vikt och ska KS
bevaras. Se 1.5.4 .2 Synpunkter
(férslag/klagomal/berém) eller 1.7.10 R&dgivning
Statistik Se Anmirkning Gemensam mappyta Nér leveranséverenskommelse Se 1.5.3 Sdkra och foérbatta verksamhetskvalitet KS
Samhillsbyggnad gjorts med Sydarkivera
Yttrande fran sakégare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
4 7 2 Anlégga parker och grénytor KS
Planer/program/utredning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Besiktnings-/undersékningprotokoll (geotekniska, fornminnes etc) | Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Anbud/offerter, antagna Se Anmarkning Beroende pa om storre eller mindre projekt. Se 2.6  [KS
Inkdp och férsaljning
Anbud/offerter, ej antagna Se Anmérkning Beroende pa om det ar storre eller mindre projekt. Se [KS
2.6 Inkdp och forséljning
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Projektering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Innefattar Geoteknisk undersékning, KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt miljdundersokning, arkelogisk undersékningar
projektmapp leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Relationshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal Se Anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
4 7 3 Forvalta parker och grénytor KS
Anbud/offerter, antagna Se Anmirkning Se 2.6 Inkép och férséljning KS
Anmélan om skadegérelse Se Anmaérkning Se 5.5.7 Anmiila till polis KS
Svar fran polisen pd anmélan om skadegérelse Se Anmirkning Se 5.5.7 Anmiila till polis KS
Felanmalan (fixa min gata) Gallras vid inaktualitet Server "Fixa min gata" KS
Sambruk driftar




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Skotselplan Registreras D Bevaras Ciceron eller Gemensam |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
mappyta i projektmapp |diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 Lekplatser Planera och anldgga lekplatser, skétsel och KS
funktionskontroll
4 1 Planera KS
Planer/program/utredning Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 1.5.3 Sékra och forbatta verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
In- och utgéende skrivelser Se Anmarkning Diarieférs om det ar av vikt och ska bevaras. Se 1.5.4 |KS
Synpunkter
Statistik Se Anmarkning Gemensam mappyta 10 ar Se 1.5.3 Sékra och forbatta verksamhetskvalitet KS
Samhallsbyggnad
Yttrande fran sakagare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 2 Anldgga lekplatser KS
Anbud/offerter, antagna Se Anmirkning Beroende pa om storre eller mindre projekt. Se 2.6 |KS
Inkdp och férsilining
Anbud/offerter, ej antagna Se Anmarkning Beroende pa om det ar storre eller mindre projekt. Se [KS
2.6 Inkop och forsaljning
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
projektmapp leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Projektering Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Innefattar Geoteknisk undersékning, KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt miljdundersokning, arkelogisk undersékningar
projektmapp leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Avtal Se Anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Besiktnings-/undersékningprotokoll (geotekniska, fornminnes etc) [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Relationshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
4 3 Forvalta lekplatser KS
Tillsynsprotokoll Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rapporter dver dtgérder Gallras efter 2 &r Server "Fixa min gata" KS
Sambruk driftar
Forteckning 6ver lekplatser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Lokala ordningsféreskrifter Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Felanmaélan (fixa min gata) Gallras vid inaktualitet Server "Fixa min gata" KS
Sambruk driftar
4 Trafik och kommunikationer Ks
4 1 Planera trafik KS
Synpunkt/klagomal Se Anmirkning Se 1.5.4.2 Synpunkter (férslag/klagomél/berém) KS
4 1 Remisser Remisser och yttranden som hér till verksamheten. KS
Remiss/begéran om yttrande Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttrande/svar Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera




OstraGoinge
kommun

KFS 100

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Underréttelse Registreras D Bevaras 2 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ta Planer KS
Ansokan "Ta plan" Bevaras 3 Nérarkiv Kronologiskt 5ar Sérskild blankett KS
Sambhillsbyggnad i parm
Granskar/godkénner Bevaras 3 Nararkiv Kronologiskt 5ar KS
Sambhallsbyggnad i parm
Trafikanordningsplaner Bevaras Nérarkiv Kronologiskt 5ar KS
Sambhillsbyggnad i parm
Trafikforeskrifter och tillstand Lokala trafikféreskrifter géllande gator och vigar.  [KS
Parkeringstillstand, dispenser, bortforsling av
fordon mm
Trafikforeskrifter KS
Yttrande om tillfilliga lokala trafikforeskrifter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut Registreras V Bevaras LTF-program Nar leveranséverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Antagna féreskrifter Registreras V Se Anmérkning LTF-program Nar leveransoverenskommelse Se 1.3.1 Styrande dokument KS
gjorts med Sydarkivera
Lokala trafikforeskrifter och vagmarkesskyltning Registreras V Gallras efter 2 &r eller LTF-program KS
nér foreskrift ar
antagen
4 9 2 2 Parkeringstillstdnd for rérelsehindrade Bevaras for forskning. Allt utom beslutet kan gallras ~ |KS
om man vill 2 ar efter beslutet fattats. Tank dock pa
att parkeringstillstand kan gélla i upp till 5 &r och da
kan de inte gallras forran efter 5 ar.
Ansokan med foto - Parkeringstillstdnd for rérelsehindrade Registreras D Gallras efter 5 ar 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Ldkarintyg Registreras D Gallras efter 5 &r 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Begéran om komplettering - Parkeringstillstand for Registreras D Gallras efter 5 ar 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gélla personlig kontakt, telefonkontakt, KS
rérelsehindrade diarieplan ldkarutldtande
Svar pa begédran om komplettering - Parkeringstillstand for Registreras D Gallras efter 5 &r 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
rorelsehindrade diarieplan
Kommunicering av beslutsunderlag - Parkeringstillstand for Registreras D Gallras efter 5 ar 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
rérelsehindrade diarieplan
Delegationsbeslut - Parkeringstillstand for rérelsehindrade inkl Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Delegationsbeslut registreras och bevaras KS
besvdrshanvisning diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Mottagningsbevis av beslut - Parkeringstillstand for Registreras D Gallras efter 5 ar 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
rérelsehindrade diarieplan
Overklagande Registreras D Gallras efter 5 &r 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Mottagningsbevis eller kvittens vid utlimnande av P-kort Registreras D Gallras efter 5 ar 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Beslut pa éverklagande fran Lansstyrelsen Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kommunicering av beslutsunderlag Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Utfardande efter stéld/férlust Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Kvittens pa tillstandet Registreras D Bevaras OSL26kap 1§ 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteanteckning i drendet Registreras D Bevaras OSL26kap 1§ 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Statistik Se Anmaérkning Gemensam mappyta Se 1.5.2.4 Statistik KS
4 9 2 Overvakning KS
Delegationsbeslut - Férordnande av parkeringsvakter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 9 2 Felparkering Skéts av polis och féretag for kommunens rakning KS
Felparkeringsavgifter Se Anmarkning Ekonomisystem Nér leveranséverenskommelse Se 1.3.1 Styrande dokument KS
gjorts med Sydarkivera
Statistik Gallras vid inaktualitet 1 Outlook Skickas till Transportstyrelsen KS
4 9 2 Flytt av fordon KS
Underlag for beslut - Flytt av fordon Registreras D Gallras efter 10 ar 3 Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Inkommer fran polis och bevakningsféretag KS
diarieplan
Protokoll - Flytt av fordon Registreras D Gallras efter 10 &r 3 Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Kungdrelse (annons) Registreras D Gallras efter 10 &r Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter KS
/ ostragoinge.se diarieplan
4 9 2 Nyttoparkeringstillstand KS
4 9 2 Transporttillstind KS
Yttrande till Trafikverket Gallras vid inaktualitet 2 Outlook Ansdkan om transporttillstdnd kommer fran akerier  [KS
4 9 3 Kollektivtrafik KS
4 9 4 Infrastruktur, jirnvig KS
4 10 Hamnar Ex Trafikverket, Sjofartsverket, Luftfartsverket KS
4 |11 Flygplatser Ks
4 12 Energiférs&rjning Alternativ energi, solanlaggningar KS
4 12 1 Planera och utreda energiférsérjning KS
Energibesparing, handlingsplan Se Anmérkning Arrigo / Stratsys For egen forbrukning. 1.5.3 Sékra och forbattra KS
verksamhetskvalitet
Energiplanering Se Anmérkning Se Anmérkning 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet KS
Energiplaner med miljékonsekvensbeskrivning Se Anmérkning Se Anmérkning 1.5.3 Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet KS
Fjérrvdrme, drsrapport Se Anmirkning Se Anmaérkning Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning KS
Miljéanalys, miljérapport Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans6éverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Taxor, faststéllda Se Anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Utredningar och rapporter Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans6éverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Beredskapsplaner for energiforsorjning, Se Anmérkning Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Hemliga diariet StyrEl och reservkraft/drivmedelsplan KS
Information rérande beredskapslagring Registreras D Gallras efter 5 &r Ciceron / Hemliga diariet KS
Uppdrag/Begéran Registreras D KS
Redovisning Registreras D KS
Anmdlan om skadegdorelse Se Anmiérkning Arrigo Nar leveranséverenskommelse Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering KS
gjorts med Sydarkivera
Kartor Bevaras TEKIS Nér leveransoverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
4 12 2 Producera energi KS
Loggbdcker Bevaras Arrigo Nar leverans6éverenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Fotografier, dokumentation Bevaras Gemensam mappyta Nér leveranséverens-kommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Miljédata fran produktionsanlaggningar Bevaras Gemensam mappyta Nér leveranséverens-kommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Serviceprotokoll, kalibrireringsprotokoll Bevaras Gemensam mappyta Nér leveranséverens-kommelse KS
gjorts med Sydarkivera




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C

D

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Statistik fran produktionsanlaggningar Se Anmarkning Gemensam mappyta Nér leveranséverens-kommelse Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
gjorts med Sydarkivera
Statistik ovrig, egenproducerad, sammanstéllning Se Anmarkning Gemensam mappyta Nar leveranséverens-kommelse Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
gjorts med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Ansokan om tillstdnd producera energi Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Ansdkan om tillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
producera energi / Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Ansékan om tillstdnd producera energi  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Ansékan om tillstand producera energi Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
/ Gemensam mappyta diarieplan
Tillstdnd och beslut, producera energi Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Utredningar och rapporter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
/ Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Besiktningsprotokoll efter sprangning, gravning Gallras efter 10 &r Gemensam mappyta KS
4 12 3 Distribuera energi KS
Servitut, ledningsavtal Se Anmarkning Se 4.3.5.2 Servitut KS
Eltaxor Se Anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Energiskatteredovisningar Gallras efter 2 3r Nararkiv Ekonomi Kronologiskt Energiskatt betalas for bransle och el KS
Métarférteckningar Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta KS
Underlag for inbetalning av energiskatt Gallras efter 10 &r Nararkiv Ekonomi KS
4 12 4 Forvalta ledningsnét for energi Drift och underhall med mera KS
Ledningskartor (hég- och lagspéanning, gatubelysning, fjdrrvarme Bevaras TEKIS Nar leveranséverens-kommelse KS
och gas) gjorts med Sydarkivera
Register éver serviser/anslutningar Bevaras Gemensam mappyta Nar leveranséverens-kommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Slutbesiktningar, garantibesiktningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter diarieplan / Efter Analogt: 3 ar KS
/ Nérarkiv Fastighet Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
fastighetsbeteckning leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Driftsinstruktioner Gallras vid inaktualitet Nérarkiv Fastighet Efter KS
fastighetsbeteckning
Driftjournaler Gallras efter 2 ar Arrigo T.ex. kompressorer KS
4 12 5 Bygga ut ledningsnét fér energi KS
4 12 6 Abonnenter Anslutning, Férsaljning KS
Abonnentregister/kundregister Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta - Uppdateras kontinuerligt. KS
Ekonomi
Flyttanmélan Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta - KS
Ekonomi
Mataravldsningar, flyttningar och ordinarie Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta - KS
Ekonomi
Hot om avstédngning Bevaras Gemensam mappyta - Nér leveranséverens-kommelse KS
Ekonomi gjorts med Sydarkivera
4 12 7 Gas | form av brénsle, anldggning etc KS
4 13 Kommunikationsnit Tv, radio, tele, webb, bredband KS
4 13 1 Planera och utreda nét for elektronisk KS
4 13 2 Hyra ut kommunikationsnit KS
4 13 3 Forvalta nikati Drift och underhall med mera KS
4 13 4 Bygga ut kommunikationsnit KS
4 13 5 Ansluta till £} KS
4 (14 Vatten och avlopp K
4 14 1 Planera och utreda vatten och avlopp Vv akter, ver ade for vatten-och  (KS

ldggning
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registreri [ Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen inte| Anmérkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
VA-plan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 1.3.1 Styrande dokument. Rér kommunens KS
diarieplan Digitalt: Enligt langsiktiga och strategiska VA-planering.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
VA-taxa Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Arlig indexupprakning av VA-taxan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Information i vattendrenden Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Vattentjanstplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse (KF) - Redogorelse av Vattentjanstplan infér Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
samrad diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse (bl.a. vattentjanstplanen) - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
Redogérelse av Vattentjénstplan infér samrad diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag - Redogdrelse av Vattentjanstplan infor samrad  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Redogérelse av Vattentjénstplan infor Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
samrad diarieplan
Samrad inklusive séndlista Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttrande/inkomna skrivelser under samradstiden Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Samradsredovisning/redogérelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjénsteskrivelse (KF) - Antagande av Vattentjanstplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Enligt lagen om allménna vattentjanster. Ska féljas KS
diarieplan Digitalt: Enligt upp minst en gang per mandatperiod.
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse (bl.a. vattentjanstplanen) - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Antagande av Vattentjdnstplan diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag - Antagande av Vattentjanstplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Antagande av Vattentjanstplan Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 14 7 Rena avl ten
Tjansteskrivelse kring reningsverk m.m. Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera




OstraGoinge

KFS 100

kommun
B [ D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verksamhet
ssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet,
samhallsviktig

Férvaringsplats/registreri
ng (verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nérarkiv eller mellanarkiv
for papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen inte
ldngre behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

funktion
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse kring reningsverk m.m. Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag kring reningsverk m.m. Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering kring reningsverk m.m. Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kan gallras om det inte har betydelse for drendet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Mottagningsbevis/bekriftelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut/Dom Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Remiss Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttrande Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Underréttelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
4 |15 Avfall och atervinning
4 15 1 Avfall
Anmdlan om att krossa grus till mindre dimensioner Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse Anmalan gors till miljdinspektdr och géller egen T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera anmélan om att bolag/ndmnd ska genomféra det
anmalan géller
Avfallsplan Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet T
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Avfallsrapporter/miljérapporter Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Beslut om sluten tank, I6sningsmedel, brandfarlig vara Registreras V Se Anmarkning ECOS/Nérarkiv Efter fastighets- Nér leveranséverenskommelse Se 6.1.1. Miljofarlig hantering eller anlaggning T
Sambhillsbyggnad beteckning gjorts med Sydarkivera
Deponiplan Registreras V Se Anmiérkning ECOS / Nararkiv miljé Efter Nér leveransdverenskommelse Se 1.5.3 Sdkra och férbattra verksamhetskvalitet ™
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Driftjournaler, dagbocker Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse T.ex. over reningsverk, avloppsstationer T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Polisanmélningar, sammanstalining Registreras V Se Anmiérkning ECOS / Nararkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse Se 5.5.7 Anmiila till polis T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Renhdllningsordning Se Anmaérkning Se 1.5.3 Sékra och férbattra verksamhetskvalitet KS
Renhillningstaxa Se Anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument. KS
Skadestand, ersittning, information rérande Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar leveranséverenskommelse T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Tillstdndsansokningar med beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Utredningar, inventeringar Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse T

fastighetsbeteckning

gjorts med Sydarkivera
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D

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Registrering

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-

Férvaringsplats/registreri

Sortering (vid analog

Till slutarkiv (ndr informationen inte
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Underprocess D=Diarium/V=Verksamhet sdkerhetsklassning [ng (verksamhetsnérar arkivering). ldngre behdvs i verksamheten)
ssyst. 1=Lindrig skada arkiv for digital
2=Kénnbar skada information och /eller
3=Allvarlig skada nérarkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |for papper).
sikerhet,
samhallsviktig
funktion
Vattenanalyser Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér leveranséverenskommelse T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Arsstatistik, avfallsmangder Registreras V Se Anmarkning ECOS / Nérarkiv miljo Efter Nar leveranséverenskommelse Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet T
fastighetsbeteckning gjorts med Sydarkivera
Besiktningsprotokoll, dvriga Registreras V Gallras vid inaktualitet ECOS / Nérarkiv miljé Efter T.ex. vid uppréttande av ny besiktning. T
fastighetsbeteckning
Detaljplane- och bygglovsremisser Registreras V Se Anmarkning ECOS Efter Se 1.9.1 Inkommande remisser T
fastighetsbeteckning
Driftspersonaldokumentation, ansvar fér felavhjélpning Registreras V Gallras vid inaktualitet ECOS / Nérarkiv miljé Efter T
fastighetsbeteckning
Driftinstruktioner till anlaggningar Registreras V Gallras vid inaktualitet ECOS / Nérarkiv miljo Efter Forvaras sa lange anlaggningen &r i drift T
fastighetsbeteckning
Driftsuppféljning, driftsdokumentation Registreras V Gallras vid inaktualitet ECOS / Nérarkiv miljé Efter Forvaras sa lange anlaggningen ar i drift T
fastighetsbeteckning
Redovisning, farligt avfall Registreras V Gallras efter 10 ar ECOS / Nérarkiv miljo Efter T
fastighetsbeteckning
a4 15 2
Ansdkan och beslut om dispens fran karlplaceringsvillkoret Registreras V Bevaras ECOS Nar leveranséverenskommelse ™
gjorts med Sydarkivera
Dispenser fran sop- och latrinhdmtning Registreras V Bevaras ECOS Nér leveranséverenskommelse T
gjorts med Sydarkivera
Anmalan och beslut om kompostering av matavfall Registreras V Gallras efter 10 ar ECOS Innehaller anmalan, ritning, beskrivning och skrivelse |TT
med beslut
Ansdkan och beslut om upphall i hdmtning Registreras V Gallras 2 ar efter ECOS Innehaller ansékan och delegationsbeslut T
uphérande
Ansdkan och beslut om dispens delad behallare Registreras V Gallras 2 ar efter ECOS Innehaller ansékan och delegationsbeslut ™
uphdérande
4 |16 Fiske m
4 16 1 Fiske och fisketillsyn T
4 16 2 iskodli Se 6.1.1.3 Miljostérande industri/ver T
4 |17 Sanering ™
4 17 1 Marksanering T
Anmélan/ansékan Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Bilagor kartor Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Né&r drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Provtagning/Analys Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar arendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
4 17 2 Industrisanering T
Anmilan/ansokan Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Bilagor kartor Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar arendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Provtagning/Analys Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar arendet avslutats T
fastighetsbeteckning
4 17 3 igh ing Maogel, lukt, klotter, asbest, PCB T
Anmailan/ansékan Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Bilagor kartor Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Provtagning/Analys Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér arendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv miljé Efter Nér drendet avslutats ™
fastighetsbeteckning
4 17 4 Brandskadesanering T
4 17 5 Kemikaliesanering T
Anmailan/ansékan Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nar drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Bilagor kartor Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv miljé Efter Nér drendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Provtagning/Analys Registreras V Bevaras ECOS / Nérarkiv miljé Efter Nér arendet avslutats T
fastighetsbeteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv miljé Efter Nér drendet avslutats T

fastighetsbeteckning
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OstraGoinge

kommun KFS 100
A B c p A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
A B C D
5 TRYGGHET OCH
SAKERHET
1 Skydd mot olyckor
5 1 1 Insatser vid olyckor (operativ Ostra Goinge kommun har ett
verksamhet) samarbetsavtal med
Raddningstjansten i Kristianstad
Handlingsprogram - Férebyggande och Registreras D Bevaras KS
operativ verksamhet
Beslut - Utse raddningsledare Réddningsledare utses av KS
raddningschefen enligt gallande
lagstiftning. Endast befal far vara
raddningsledare.
5 1 1 1 Ovning
Ovningsrapporter/akitvitetsrapporter Registreras V Gallras efter 10 ar Daedalos [Vad man 8vat och vilka som varit g
med pa 6vningarna. Kan ocksa heta
aktivitetsrapport
5 1 1 2 Utryckning KS
Blankett om bevakning om avslutande av |Registreras V Bevaras Daedalos Na&r leverans- Déri ingar dven beslutet om  [KS
raddningsinsats/efterbevakning overenskommelse gjorts med [avslutande av insats. Knyts
Sydarkivera till handelserapporten
Beslut - Ingrepp i annans ratt och Registreras V Bevaras Daedalos Nar leverans- Finns i handelserapporten KS
tjansteplikt Odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Resursforteckning Registreras V Bevaras Daedalos Na&r leverans- Finns i handelserapporten KS
6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Insatsplan Registreras V Gallras vid Daedalos / Nararkiv Efter arende KS
inaktualitet Raddningstjansten
Kristianstad
Handelserapporter/insatsrapporter med  |Registreras V Bevaras Daedalos Na&r leverans- Ska sparas med bilagor KS
bilagor overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Underlag for insats/utryckningar Registreras V Gallras efter 2 &r Daedalos / Nararkiv Efter drende T.ex. delrapporter, tidrapport|KS
Raddningstjansten fran SOS
Kristianstad
Restvérdesraddning, rapport Gallras efter 10 ar Nérarkiv Raddningstjansten |Efter arende Ex bansanering och KS
Kristianstad vagsanering, efterbevakning
5 1 2 Arbeta forebyggande mot olyckor
5 1 2 2 Tillstand och tillsyn Brandfarlig och Mied brandrarliga varor avses T
N brandfarliga gaser och véatskor samt
explosiv vara brandreaktiva varor, medan explosiva
varor omfattar explosiva &mnen,
blandningar och féremal. Tillstand
enligt lag (2010:1011) om brandfarliga
loch explosiva varor (LBE) eller lagen
(2014:799) och forordningen
(2014:880) om
sprangamnesprekursorer.
Ansokan Registreras V Bevaras ECOS / Néararkiv Miljo / Fastighetsbeteckning Na&r leverans- T
Daedalos overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Yttrande/utredning Registreras V Bevaras Daedalos Nér leverans- T
overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Beslut om tillstdnd, med foreskrifter Registreras V Bevaras ECOS / Néararkiv Miljo / Fastighetsbeteckning Na&r leverans- T
Daedalos overenskommelse gjorts med
Sydarkivera




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B C

D

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Ver
ksamhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada 4=Skada
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion

Forvaringsplats/registrering
(verksamhetsnérar arkiv for
digital information och
/Jeller nararkiv eller
mellanarkiv fér papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte langre
behdvs i verksamheten)

Anmérkning

Ansvarig namnd

Register 6ver tillstand Registreras V Bevaras Daedalos Na&r leverans- T
dverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Utdrag ur register Gallras nar drendet ar Nararkiv Raddnings-tjansten|Kronologiskt Ex. polisregister T
avslutats Kristianstad
Meddelande fran MSB om Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter fastighetsbeteckning /|Analogt: 3 &r
sprangamnesprekursorer Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om brandfarliga och explosiva varor |Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS / Ciceron  |Fastighetsbeteckning / Na&r leverans- T
Efter process i IHP / Efter [6verenskommelse gjorts med
diarieplan Sydarkivera / 3 ar
Uppfoljning - Kommunernas Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter
tillstandsprovning och tillsyn enligt LBE, diarieplan
fran MSB
Tjansteskrivelse - Tillsynsplan, brandfarliga |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter fastighetsbeteckning |Analogt: 3 ar T
och explosiva varor LBE respektive lagen / Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
om olyckor LSO diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / |Efter fastighetsbeteckning |Analogt: 3 ar T
Tillsynsplan, brandfarliga och explosiva Daedalos / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
varor LBE respektive lagen om olyckor LSO diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Tillsynsplan, Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet / |Efter fastighetsbeteckning |Analogt: 3 ar Lagen om brandfarlig och T
brandfarliga och explosiva varor LBE Daedalos / ECOS / Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt explosiv vara
respektive lagen om olyckor LSO diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Tillsynsplan, Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har  |TT
brandfarliga och explosiva varor LBE inaktualitet diarieplan betydelse for drendet
respektive lagen om olyckor LSO
Tjansteskrivelse - Arsuppféljning, Registreras D Bevaras ECOS / Ciceron / Nararkiv  |Efter fastighetsbeteckning |Analogt: 3 &r T
brandfarliga och explosiva varor LBE Diariet / Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
respektive lagen om olyckor LSO diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Registreras D Bevaras ECOS / Ciceron / Nararkiv  |Efter fastighetsbeteckning |Analogt: 3 &r T
Arsuppfdljning, brandfarliga och explosiva Diariet / Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
varor LBE respektive lagen om olyckor LSO diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Arsuppfdljning, [Registreras D Bevaras ECOS / Ciceron / Nararkiv Efter fastighetsbeteckning |Analogt: 3 ar T
brandfarliga och explosiva varor LBE Diariet / Efter process i IHP / Efter |Digitalt: Enligt
respektive lagen om olyckor LSO diarieplan leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Arsuppfoljning, Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har  [TT
brandfarliga och explosiva varor LBE inaktualitet diarieplan betydelse for drendet
respektive lagen om olyckor LSO
Intyg Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS Nar leverans- T
overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Uppfoljning av tillsyn Bevaras Gemensam mappyta Na&r leverans- T

overenskommelse gjorts med
Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B c D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller

3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion

Foreldggande Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS Na&r leverans- T
dverenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Overklagande Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS Nér leverans- T
o6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Yttrande Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS Na&r leverans- T
dverenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Beslut fran andra myndigheter Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS Nar leverans- T
o6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Register 6ver objektstillsyn Registreras V Bevaras Daedalos / ECOS Na&r leverans- T
Overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
5 1 2 3 Tillsyn Lagen om olyckor LSO KS
Tjansteskrivelse, Tillsynsplan, lagen om Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter
olyckor LSO diarieplan
Protokollsutdrag/beslut - Tillsynsplan, RegistrerasD /V [Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / |Efter process i IHP / Efter |N&r leverans- Lagen om skydd mot olyckor |TT
lagen om olyckor LSO Daedalos diarieplan 6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Brandskyddsdokumentation Se Anmérkning Nérarkiv Rdddnings-tjdnsten Nar leverans- Se 5.5.2 Systematiskt T
Kristianstad dverenskommelse gjorts med |Prandskydd
Sydarkivera
Bostadsomradestillsyner T
Tjansteskrivelse, Arsuppfoljning, lagen om |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter T
olyckor LSO diarieplan
Protokollsutdrag/beslut, Arsuppfoljning, |Registreras D/V |Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / |Efter process i IHP / Efter T
lagen om olyckor LSO Daedalos diarieplan
Intyg Registreras V Bevaras Daedalos Nar leverans- T
overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Uppfoljning Registreras V Bevaras Daedalos Na&r leverans- T

overenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Forelaggande Registreras V Bevaras Daedalos Nar leverans- T
Odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Overklagande Registreras V Bevaras Daedalos Nar leverans- T

odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Yttrande Registreras V Bevaras Daedalos Nar leverans- T
Odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera

Beslut fran andra myndigheter Registreras V Bevaras Daedalos Na&r leverans- T

overenskommelse gjorts med
Sydarkivera

3 1 2 4 Sotning

Ansokan Registreras V Bevaras ByggR / G-mapp / Nérarkiv |Fastighetsbeteckning Na&r leverans- T
Samhallsbyggnad overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Yttrande Bevaras Nérarkiv Kristianstad Fastighetsbeteckning Nar leverans- T

overenskommelse gjorts med
Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / G-mapp / Nérarkiv  |Fastighetsbeteckning Na&r leverans- Medgivande om "egensotning TT
Kristianstad dverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Avtal med entreprendr som ska skota Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal T
sotningsverksamheten
Register 6ver sotningsobjekt (kontrollbok) Bevaras Nararkiv Samhallsbyggnad |Kronologiskt Na&r leverans- T
dverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
5 1 2 5 Automatlarm KS
Automatlarmsavtal Se Anmarkning Nararkiv hos larmcentralen |Sortering efter Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan  |KS
Raddnings-tjansten objektsnummer gallras 2 ar efter det att de
Kristianstad 16pt ut
Uppsagning av automatlarmsavtal Se Anmaérkning Naérarkiv hos larmcentralen |Sortering efter Se 2.6.4 Forvalta avtal. Kan  [KS
Raddnings-tjansten objektsnummer gallras 2 ar efter det att de
Kristianstad 16pt ut
Meddelande om nytt automatlarmsobjekt Gallras vid Nararkiv Radddningstjansten |Kronologiskt Kommer fran automatlarms |KS
inaktualitet Ostra Goinge samordnaren
s |1 2 e Utbilda KS
Offertforfragan Gallras vid Nararkiv Raddnings-tjansten|Kronologiskt KS
inaktualitet Kristianstad
Avtal Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Utbildningsbeskrivning Bevaras Nararkiv Raddnings-tjansten|Kronologiskt 5ar KS
Kristianstad
Kursanmdlan Gallras vid Naérarkiv Raddnings-tjansten |Kronologiskt KS
inaktualitet Kristianstad
Deltagarlista Bevaras Nararkiv hos respektive Kronologiskt 5ar Efter genomford utbildning  [KS
verksamhet Ostra Goinge och registrerad betalning.
Certifikat Se Anmarkning Arbetsrum Kronologiskt Original ges till deltagaren. Ex. Heta  [KS
arbeten och Hjért-Lungraddning
5 1 3 Trafiksdkerhet KS
Trafikstrategi Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Trafiksakerhet KS Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet ~ |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Trafiksakerhet KS diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Trafiksakerhet KS Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Trafiksdkerhet KS  |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har ~ [KS
inaktualitet diarieplan betydelse for drendet
5 1 4 Drift och underhall




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B c D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller

3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion

H Extraordinéra handelser KS
5 2 Kris OCh beredSkap (SFS 2006:544). Med extraordinir

héndelse avses en sédan hindelse
som avviker fran det normala, innebi
en allvarlig stérning eller
odverhangande risk for en allvarlig
storning i viktiga samhallsfunktioner
och kraver skyndsamma insatser av

en eller en region.

5 2 1 Risker och sdrbarhet KS
Risk- och sarbarhetsanalys RSA (SFS Bevaras 0SL 18:13 Sakerhetsskap Se Styrande dokument 1.3.1. KS
2006:544 Revideras vid ny mandatperiod

: ) kopia till Lansstyrelsen, delvis
hemlig.
Vagledning, information och lagesbild fran |Registreras D Bevaras 0OSL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet Efter process i IHP / Efter Inkommer fran Lansstyrelsen, KS
d diehet diariepl MSB, Energimyndigheten, Skanes
andra myndigheter larieplan kommuner, CVE (centret for
valdsbejakande extremism),
Skyddat (sdkra moten).
Lagesbild (kommunens) Registreras D Bevaras 0SL18:13 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  [Analogt: 3 ar Kan vara sekretess KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rapporter Registreras D Bevaras 0OSL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet Efter process i IHP / Efter Inkommer fran Lansstyrelsen, , KS
diarieplan Riddningstjansten (ex hoga floden)
Rapporter fran vaktbolag Registreras D Bevaras 0OSL 18:13 Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
5 2 2 Planera krisledning KS
= n f = = i e Styrande dokument 1.3.1.
Reglemente for krisledningsnamnden Se Anmarkning evideras vid ny mandatperiod kopia KS
ill Lansstyrelsen
Plan for extraordinira hiandelser / Se Anmaérkning ,Z\me'f:ffijf";“mm:n";alt'pae&i'od kopia KS
Ledningsplan (SFS 2006:544) ill Lansstyrelsen
Beredskapsplaner pa forvaltningar / bolag Se Anmarkning e Styrande dokument 1.3.1. KS

Revideras vid ny mandatperiod kopia
ill Lénsstyrelsen

Kriskommunikationsplan Se Anmérkning Z\?Serf::\igonlf/ug:nndtalt;?eilod kopia |KS

ill Lansstyrelsen

Tjansteskrivelse - Kommunal ledningsplats |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Kan vara atgérdsférslag fran |KS
Kommunal ledningsplats diarieplan Digitalt: Enligt MsB
leveransdéverenskommelse
med Sydarkivera

Protokollsutdrag - Kommunal Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
ledningsplats diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

Expediering - Kommunal ledningsplats Bevaras Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har  [KS
inaktualitet diarieplan betydelse for drendet

Ansokan - Medel for tekniska Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS

forstarkningsatgarder i avsikt att starka diarieplan Digitalt: Enligt

den kommunala ledningsférmagan vid leveranséverenskommelse

extraordindra handelse med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100

B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Beslut - Medel for tekniska Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
forstarkningsatgarder i avsikt att starka diarieplan Digitalt: Enligt
den kommunala ledningsférmagan vid leveranséverenskommelse
extraordindra handelse med Sydarkivera
3 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och évning (SFS [KS
Protokoll och anteckningar som uppréttas Se Anmarkning Nararkiv Stab Kronologiskt Gallras om informationen KS
under dvningen. finns med i slutrapporten.
Dokumentation fran utbildningar och Se Anmaérkning Naérarkiv Stab Kronologiskt Gallras om informationen KS
Gvningar finns med i slutrapporten.
Loggbok Se Anmarkning Nararkiv Stab Kronologiskt Gallras om informationen KS
finns med i slutrapporten.
Slutrapport Registreras D Bevaras 0SL 18:13 Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Rapporter om atgérder som |KS
diarieplan Digitalt: Enligt vidtagits och hur atgarderna
leveranséverenskommelse péverkat krisberedskapslaget
med Sydarkivera
4 Geografiskt omradesansvar Geografiskt omradesansvar |KS
Avtal med FFO (frivillighetsorganisationer) |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  [Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Motesanteckningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544) |KS
Rapport om krisberedskapsldget Registreras D Bevaras 0OSL 18:13 Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar ti%\%sefling‘gecm;gei:lfﬂfmatio" om |KS
diarieplan Digitalt: Enligt fillstandet och den forvantade
leveransdverenskommelse jutvecklingen samt om vidtagna och
planerade atgarder vid extraordinar
med Sydarkivera sndel
Information - Statlig ersattning for Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
kommunernas arbete med krisberedskap diarieplan Digitalt: Enligt
och civilt forsvar leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisning av aktiviteter - Statlig Registreras D Bevaras OSL 18:13 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Arlig rapport till KS
ersgttning for kommunernas arbete med diarieplan Digitalt: Enligt Lansstyrelsen
krisberedskap och civilt férsvar leveransoéverenskommelse
med Sydarkivera
Besked fran MSB - Statlig ersattning for Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
kommunernas arbete med krisberedskap diarieplan Digitalt: Enligt
och civilt forsvar leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisning - Statlig ersattning for Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Arlig rapport till KS
kommunernas arbete med krisberedskap diarieplan Digitalt: Enligt Lansstyrelsen
och civilt forsvar leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
6 Stod vid kriser POSOM KS
Rutiner Se Anmarkning Intranatet Se Styrande dokument 1.3.1 |KS
Protokoll och anteckningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kontaktlista Gallras vid Intranatet KS
inaktualitet
7 Vattensdkerhet Oversvamningar och utsldpp|KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Nodvattenplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Sekretess KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Anmalan - Oversvamning eller utslapp Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation av insats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppféljning av insats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 8 Kriskommunikation KS
Meddelande VMA (varningsmeddelande |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet ~ |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar gzﬁ?\g‘;g:gg:‘/- KS
allméanheten) diarieplan Digitalt: Enligt initiativtagare
leveranséverenskommelse (Raddningstjansten). Ingar
eventuellt i slutrapport vid
med Sydarkivera krishantering.
Information till allmanheten via hemsida Se Anmarkning Se 3.4.1 Extern KS
och digitala kanaler kommunikation
3 Totalférsvar/Civilt forsvar ommunayrelsen for leaningen av | <>
den del av det civila férsvaret som
Och beredskap kommunen ska bedriva.
Regionstyrelsen ansvarar fér
ledningen av den civila halso- och
sjukvarden samt den &vriga
verksamhet for det civila forsvaret
som regionen ska bedriva. Hette
tidigare hojd beredskap
3 1 Skydd av befolkning KS
3 1 1 Skyddsrum KS
Ritningar 6ver befintliga skyddsrum Bevaras INCIT / Gemensam mappyta Nar leverans- KS
odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Skyddsrumsregister Se Anmarkning INCIT / Gemensam mappyta Uppdateras I6pande. KS
Beslut fran Lansstyrelsen - Avveckling av  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Kopia pa Gemensam KS
skyddsrum Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt mappyta
leveranséverenskommelse
Forelaggande gentemot kommunen som  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
fastighetsdgare - Skyddsrum Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
Skyddsrumsbesked Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet / |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r Kopia pa Gemensam KS
Gemensam mappyta diarieplan Digitalt: Enligt mappyta
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 2 Branddammar och krigsbranddammar KS
3 3 Varningssystem (VMA) KS
Ansokan - Utrustning VMA Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Mottagningsbekraftelse Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har  |KS
inaktualitet diarieplan betydelse for drendet
Avtal om VMA Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Hantera krissituationer Ks
1 Krisledningsndmnd/ KS
Krisledningsorganisation
Avtal - Inlarmning av krisorganisation Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Avser avtal med t ex frivillig
diarieplan Digitalt: Enligt organisationer, svenska
leveranséverenskommelse kyrkan
med Sydarkivera
Reglemente Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument |KS
Plan Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument |KS
Organisationsschema Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument. |KS
Finns i Krisledningsplanen
Protokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Krisledningsnamnd/ Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Krisledningsorganisation diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Krisledningsnamnd/Krisledningsorganisati diarieplan Digitalt: Enligt
on leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Krisledningsnamnd diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Krisledningsndamnd |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har  |KS
inaktualitet diarieplan betydelse fér drendet
Loggar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Uppféljning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Dokumentation Gver ledningscentral Bevaras Finns i Krisledningsplanen KS
Kontaktlistor Gallras vid Gemensam mappyta / Kronologiskt KS
uppdatering Ndrarkiv Stab
2 Sarskilda atgarder i krissituation
Minnesanteckningar fran Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
krisledningsmoten diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100

B c

D

A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Ver
ksamhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada 4=Skada
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion

Forvaringsplats/registrering
(verksamhetsnérar arkiv for
digital information och
/Jeller nararkiv eller
mellanarkiv fér papper).

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte langre
behdvs i verksamheten)

Anmérkning

Ansvarig namnd

Tjdnsteskrivelse - Sarskilda atgarder i Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
krissituation diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Sarskilda atgarder i krissituation diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Sarskilda Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
4tgérder i krissituation diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Sarskilda atgarder i |Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har  |KS
krissituation inaktualitet diarieplan betydelse fér drendet
Information (extern och intern) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ex. broschyrer, anslag, KS
diarieplan Digitalt: Enligt intrar!ét, pdf eller dy!: pa
leveranséverenskommelse hemsidan, som upprattas av
verksamheterna i kommunen
med Sydarkivera
Anmadlan - Omsorg for barn till Registreras D Bevaras Ciceron / Sékerhetsskap Efter process i IHP / Efter Enligt forordning 2020:115, 3|KS
vardnadshavare i samhallsviktig diarieplan och 4 §§ samt foreskrift
verksamhet MSBFS 2020:3
Sammanstllning pandemikopplade Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Diarieférda drenden/ handlingar  {Ks
w I . . som har anknytning till corona
drenden diarieplan Digitalt: Enligt sammanstalls | en rapport
leveranséverenskommelse (nyckelord) som aven den
med Sydarkivera diarieférs.
Skydd och sikerhet KS
1 Skydda byggnader och egendom Las, larm och 6vervakning  |KS
(skalskydd) (kamera och vilt)
Ansokan - Tillstand kameradvervakning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Utredning - Tillstand inkl utredningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
kameradvervakning diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Tillstand kameradvervakning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Inspelat material fran kamerabevakning Gallras vid Gallras nar materialet inte KS
inaktualitet, Se ldngre behovs, cirka 14 dagar.
Anmirkning Lagras lokalt p& enheten
Ansokan - Viltévervakning Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut (tillstand eller avslag) - Registreras D Bevaras 0OSL 18:8 Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Viltévervakning diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Fellarmrapporter Gallras efter 2 ar Outlook mapp KS
Forteckningar 6ver larmnummer och Gallras vid Arrigo / ostragoinge.se / KS
kontaktpersoner inaktualitet Gemensam mappyta




OstraGoinge

branddérrar och slackutrustning
maste kontrolleras.

kommun KFS 100
B c D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Bestallning av passerkort Gallras vid Outlook mapp Gallras arligen
inaktualitet, Se
Anmaérkning
Kvittenser for nycklar, behorigheter Registreras V Gallras 2 ar efter Naérarkiv respektive KS
till IT-system m.m. avslutad anstallning verksamhetsomrade / ILOQ
/RCO
Besoksloggar Registreras V Gallras vid Besokssystem Visitor KS
inaktualitet
Larmlistor Gallras vid Nararkiv fastighet / Sker ytterst sallan. KS
inaktualitet Gemensam mappyta
Larmplan for olika situationer Gallras vid Nararkiv fastighet / Uppdateras kontinuerligt KS
inaktualitet Gemensam mappyta
Larmrapporter SOS/ Stanley (larmcentral) Gallras vid H-mapp sdkerhetsansvarig KS
inaktualitet
Rapport om avvikelser av larm som inte Gallras vid H-mapp / Gemensam Till SOS KS
gatt som de ska inaktualitet mappyta / Outlook
2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA KS
Brandskyddspolicy Registreras V Se Anmarkning Verksamhetssystemet Nar leverans- Se 1.3.1 Styrande dokument [KS
Kontrollerat Odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Protokoll fran brandskyddsrond med Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
raddningstjansten diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning Registreras V Bevaras Verksamhetssystemet; Nar leverans- Bestar av byggnadsritning KS
Kontrollerat Overenskommelse gjorts med [samt ett dokument som visar
Sydarkivera byggnadens utformning,
byggnadsmaterial samt lage.
Brandbeskrivning Registreras V Bevaras Verksamhetssystemet; Nar leverans- En brandskyddsbeskrivning bestérav g
N R tva delar; En brandskyddsritning som
Kontrollerat 6verenskommelse gjorts med |visar det byggnadstekniska
Sydarkivera brandskyddet samt brandskydds-
installationer. Ett sarskilt dokument
som beskriver hur dessa fungerar och
samverkar.
Riskinventering Registreras V Bevaras Verksamhetssystemet; Nar leverans- | samband med systematiskt KS
N . brandskyddsarbete kan riskkalla
Kontrollerat Sverenskommelse gjorts med | gefinieras som nagonting (t ex ett
Sydarkivera dmne, en aktivitet eller teknisk
utrustning) som kan orsaka en brand
eller férvarra foljderna av en brand.
Brandskyddsorganisation Registreras V Gallras vid Verksamhetssystemet; Brandskyddsorganisationen och KS
less uppgifter ska vara kanda av alla
inaktualitet Kontrollerat inom verksamheten.
ildnin Registreras V IIras vi Verksamh met; Alla berdrda ska vara KS
Utbildning egistreras Qa as / d erksamhetssystemet; Uthildade, avage och ha
inaktualitet Kontrollerat tillracklig kunskap om de
uppgifter de forvantas utfora.
T . 5 _ Ett eget regelverk 6ver
Brandskyddsregler Registreras V Bevaras Verksamhetssystemet; l_\_lar leverans: _ brandekyddet. Syftet med reglerna KS
Kontrollerat overenskommelse gjorts med |ar att tydliggéra vad som ér tilldtet
. och inte tilldtet inom verksamheten,
Sydarkivera for att forhindra uppkomst och
spridning av brand.
Kontrollsystem Registreras V Gallras vid Verksamhetssystemet; Regelbundna kontroller och KS
) 3 underhall ska genomféras.
inaktualitet Kontrollerat Utrymningsvagar, rokluckor,




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Uppfdljning Registreras V Bevaras Verksamhetssystemet; Nar leverans- Uppfdlining maste goras sa att KS
i det i det systematiska
Kontrollerat overenskommelse gjorts med [brandskyddsarbetet kontrolleras
Sydaridvera 2t man o e man sl
det behovts. Till uppféljning bor
aven finnas en
tillbudsrapportering dar det
framgér de brandtillbud som har
uppstatt samt vilka atgarder detta
har foranlett.
5 5 3 Informationssédkerhet KS
5 5 3 1 Informationssékerhet (person)
Medgivande om tillgang till Registreras D Gallras 2 ar efter att Ciceron / Néararkiv skolani  |Efter process i IHP / Efter Ex. i samband med skolgang |KS
verksamhetssystem for formyndare de upphort att gélla elevakt diarieplan / Efter med myndiga barn eller
personnummer familjehem
5 5 3 2 Informationssédkerhet (skalskydd
Informationsséakerhetspolicy Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument |KS
Inférandeplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Informationssakerhetsinstruktioner Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet / |Efter process i IHP / Efter |3 &r Se 1.3.1 Styrande dokument [KS
Intranatet diarieplan
Underliggande styrande dokument Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv varje Efter process i IHP / Efter |3 ar Se 1.3.1 Styrande dokument |KS
verksamhet diarieplan
Informationssakerhet IT, organisation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv varje Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 &r KS
verksamhet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kontinuitet- och driftsplaner Se Anmarkning Ska inga i avtalet nar Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
systemet upphandlas Resterande har UNIKOM
Utvérderingar Registreras V Bevaras Klassa webbtjanst Nar leverans- KS
Odverenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Revision- och kontrollresultat Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Risk- och sarbarhetsanalys Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Katastrofplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Systeminventeringar Bevaras Sharepoint Nar leverans- KS
o6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
5 5 3 3 Informationssédkerhet (atkomst till KS
information)
Dokumentation av behérighetsnivaer i IT- Vid inaktualitet Nararkiv verksamhet Varje systemagare har sina KS
behorigheter. Uppdateras
system |6pande




OstraGoinge

kommun KFS 100
B c D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Systemloggar Se Anmarkning Verksamhetssystem / Se "Gallringplan fér handlingar |KS
" . av liten och kortvarig
Nararkiv verksamhet betydelse" vilket &r ett
gallringsbeslut med lista p& hur
lange olika loggar ska bevaras.
Den ska vara beslutad av
styrelse/namnd.Har kravs
kontroll mot lagstiftning m.m.
Vissa verksamheter maste
spara loggar i 10 ar, ex hélso-
och sjukvard och ekonomi.
Systemsakerhetsanalys Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv varje Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 &r
verksamhet diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Systemsakerhetsklassning Registreras V Bevaras Klassa webbtjanst Nar leverans- KS
Overenskommelse gjorts med
Sydarkivera
Rattighetsinformation/behérigheter Bevaras Hanteras i respektive Nar leverans- KS
system 6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
SITHS-kort Gallras nar Hos respektive personal KS
anstallningen har
upphort
Underlag for sdker e-postvag Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet
5 5 4 Sakerhetsskydd (SFS 1996:627) KS
5 5 4 1 Hantering av fragor géllande KS
sdkerhetsskydd
Ansokan - Tillstand inkl utredningar § 3- Registreras D Bevaras 0OSL 18:8 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  [Analogt: 3 ar Ex ritning, dokumentation av |KS
omrade diarieplan Digitalt: Enligt bevakningsatgarder kan
leveranséverenskommelse behdva sekretessbeldggas.
med Sydarkivera
Underréttelse - Tilltdnkt beslut § 3-omréade |Registreras D Bevaras 0OSL 18:8 Ciceron / Nararkiv Diariet ~ |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ex ritning, dokumentation av |KS
diarieplan Digitalt: Enligt bevakningsatgarder kan
leveranséverenskommelse behova sekretessbelaggas.
med Sydarkivera
Beslut - Tillstand inkl utredningar § 3- Registreras D Bevaras 0SL 18:8 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Ex ritning, dokumentation av [KS
omrade diarieplan Digitalt: Enligt bevakningsatgarder kan
leveranséverenskommelse behdva sekretessbeldggas.
med Sydarkivera
Sakerhetsskyddsplan Registreras D Bevaras 0OSL 18:8 Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Kan behova KS
diarieplan Digitalt: Enligt sekretessbeldggas.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning Registreras D Bevaras 0SL 18:8 Ciceron / N&rarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Kan behova KS
diarieplan Digitalt: Enligt sekretessbeldggas.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Sakerhetsskyddsklassning av befattning Registreras D Gallras 10 ar Ingdr i sakerhetskyddsanalysen KS
5 5 4 2 Hantering av sikerhetsskyddsklassade Hemliga handlingar uppstar i olika
. processer och diariefors i dessa i
handlingar det allmanna diariet. Originalen
ordnas dock i en en egen serie
utifrén hemligt I6pnummer i det
hemliga diariet.
Behorighetslista 25 ar Sakerhetsskap Forteckning 6ver behdriga
personer. Samtliga versioner
sparas i 25 ar.
Sakerhetsskyddsanalys- och plan Registreras D Bevaras OSL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Statusrapporter pd sékerhetsutrustning Registreras D Bevaras Ciceron / Hemliga diariet Brandlarm, brandslackare, , verlevnads- [y
Sakerhets- och vardehandlingar. Registreras D Gallras 1 ar efter att Ciceron / Hemliga diariet KS
Identifikationsordning/Kryptonycklar de upphort att galla
Loggar Registreras D Gallras 10 ar Ciceron / Hemliga diariet KS
Sammanstéllningar, utredningar m.m. Registreras D 0SL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet Avseende sakerhetsskydd som KS
ex sammanstallning 6ver viktig
infrastruktur och
prioriteringslistor
Incidentrapporter Registreras D 0OSL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet KS
Information fran andra myndigheter Registreras D 0OSL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet KS
Styrel, dokumentation Registreras D Bevaras 0OSL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet Kopia till Lansstyrelsen KS
Yttrande om ansokt avlysning av KS
vattenomrade
Sakerhetsprévning , dokumentation Registreras D Gallras nar 0SL 18:13 Ciceron / Hemliga diariet f‘i':;":‘:g‘;fig‘r’;‘;&gear‘éé’ii{;‘:;‘:r'&m‘I KS
anstallningen upphor och sarskild personutredning.
Yttrande om ansokt avlysning av Registreras D Bevaras Ciceron / Hemliga diariet KS
vattenomrade
Sakerhetsskyddsklassning av befattning Registreras D Gallras 10 ar Ciceron / Hemliga diariet KS
Upphorande av sakerhetsklassad Registreras D Gallras 10 ar Ciceron / Hemliga diariet KS
befattning
Sakerhetsprovning av personal, handlingar |Registreras D Gallras 10 ar 4 Ciceron / Hemliga diariet KS
rorande registerkontroll och sérskild
Atertagande av sakerhetsprovad personal [Registreras D Gallras 10 ar 4 Ciceron / Hemliga diariet KS
Krigsplacering Registreras D Gallras 10 ar 4 Ciceron / Hemliga diariet KS
Disponibilitetskontroll Registreras D Gallras vid 4 Ciceron / Hemliga diariet KS
inaktualitet
Dokumentation av hemliga handlingar etc |Registreras D Gallras 10 ar 4 Ciceron / Hemliga diariet KS
Delgivningslista 10 ar, se anmarkning Sakerhetsskap emiig handling (KH). Vilka personer som | KS
elgivits informationen antecknas pa denna
m inte sarskild delgi ista upprétas.
Protokoll 6ver utférd inventering 10 &r, se anmarkning Sakerhetsskap Inventering utfors arligen KS
Férstoringsliggare 10 ar, se anmarkning Sakerhetsskap (Lésl’tizi‘rj“;f;‘c’:kfog?gg';’;gr:' KS
forstorts/gallrats

5 Personskydd Avser anstillda och fortroendevalda [KS

Avtal om personlarm Gallras 2 ar efter 0SL18:8 Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
avtalets upphorande
Utredning - Personskydd Registreras D Bevaras Ciceron / Hemliga diariet KS
Beslut - Personskydd Registreras D Bevaras Ciceron / Hemliga diariet KS
Upphorande av sdkerhetsklassad Registreras D Gallras 10 ar Ciceron / Hemliga diariet KS
befattning
Atertagande av sikerhetsprovad personal |Registreras D Gallras 10 ar Ciceron / Hemliga diariet KS
Krigsplacering Registreras D Gallras 10 ar Ciceron / Hemliga diariet KS
Disponibilitetskontroll Registreras D Gallras vid Ciceron / Hemliga diariet Utdrag fran KS
inaktualitet Rekryteringsmyndigheten
Larmplan kopplat till varje personlarm Gallras vid OSL 18:8 Gallras nédr den uppdateras  |KS
inaktualitet eller avtalet avslutats.

6 Sakerhet for brukare KS
Register 6ver innehavare av Registreras V Gallras vid Careium / Treserva Treserva efter KS
trygghetstelefon/-larm inaktualitet myndighetsbeslut
Larmloggar Registreras V Gallras efter 2 r Careium KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
Larmrapporter med register Registreras V Gallras efter 5 ar Careium KS
Nyckelkvittenser till brukares boenden Gallras efter 2 &r | pédrm hos varje omrade (i |Efter efternamn Efter upphord service KS
grupprum)
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Gallras efter 2 ar Nérarkiv / Arbetsrum inlast i|1-200 Ett slags register KS
skép
Nyckelkvittenser, personal, enhetens Gallras efter 2 &r Utldmnande enhet ex. Efter efternamn Efter aterlimnande KS
nycklar fastighet
5 7 Anmila till polis KS
Polisanmaélningar, allmédnna Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Polisanmadlningar, rérande personal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Forvaras i personalakt KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Polisanmadlningar, rérande elever Registreras D Bevaras Sekretess Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar Forvaras i elevakt KS
mojlig enl. diarieplan Digitalt: Enligt
0OSL 10:20-21 leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Svar fran polis Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
6 Forséakringar ks
& It Forsakra personer e Tl [
personer/egendom i kommunen)
som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte tacks av
forsadkring. Olycksfallsférsakringar;
kan vara for elever,
arbetsmarknadspolitiska atgérder,
gode min mfl.
Avtal - Ansvarsforsakring, person Se Anmadrkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Avtal - Olycksfallsférsakringar Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
6 2 Forsdkra egendom Egna fastigheter eller KS
Avtal - Ansvarsforsikring, egendom Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Avtal - Sakforsakringar Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Ex. KS
fordon, byggnader, konst.




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) [Informations- Forvaringsplats/registrering |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmadrkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning (verksamhetsnérar arkiv for |arkivering). informationen inte langre
Underprocess ksamhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och behdvs i verksamheten)
2=Kannbar skada /Jeller nararkiv eller
3=Allvarlig skada 4=Skada|mellanarkiv for papper).
for rikets sdkerhet,
samhallsviktig funktion
7 Skade- och Galler alla anstéllda, elever  |KS
. . och fortroendevalda
tillbudsrapportering
7 1 Ansvarsskada KS
Skadeanmalningar (skador, stolder och Registreras V Bevaras System fér skador / Arrigo N&r leverans- KS
ersdttningar) o6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
7 2 Egendomsskada KS
Skadeanmalningar (skador, stlder och Registreras V Bevaras System for skador / Arrigo Na&r leverans- KS
ersdttningar) o6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
7 3 Ford kad KS
Skadeanmalningar (skador, stolder och Registreras V Bevaras System fér skador / Arrigo N&r leverans- KS
ersattningar) 6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
7 4 Arbetsskada och tillbud KS
Inrapportering av tillbud Registreras V Bevaras Stella Nér leverans- Gor man en sammanstillning  KS
. . over tillbud racker det att
6verenskommelse gjorts med |poyara den. Annars ska
Sydarkivera tillbuden bevaras.
Handlingar rérande arbetskador/olycksfall |Registreras V Bevaras Stella Na&r leverans- KS
eller fardolycksfall 6verenskommelse gjorts med
Sydarkivera
8 Brottsforebyggande arbete KS
8 1 Samverka med polis KS
Avtal - Samverkan med polis Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Samverkanséverenskommelse - Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
Brottsforebyggande arbete diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Medborgarléfte Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet ~ |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
8 2 Mata trygghet KS
Rapport - Polisens trygghetsmatning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet  |Efter process i IHP / Efter |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Enkat Se Anmarkning Se 1.5.2.3 Enkét (upprattad  |KS
av kommunen)
Enkatsvar Se Anmaérkning Se 1.5.2.3 Enkét (upprattad  |KS
av kommunen)




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
A C D
6 MILJO OCH HALSOSKYDD
6 Tillstand/anmaélan/registrering
6 1 Miljofarlig hantering eller anldggning Enligt miljobalken
Bekdampningsmedel, Enskilt avlopp,
Formultningstoalett,
Slamdispens, Virmepump, Djurhallning.
6 1 1 Enskilt aviopp T
Ansokan om tillstand att inrdtta avloppsanordning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Situationsplan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Jordartsprotokoll med siktkurva Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Sektionsritning (6ver avloppsanlaggning) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Tillstand (for utnyttjande av annans mark for avloppsanordning) |Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Yttrande fran grannar Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Delegationsbeslut (om tillstand for avloppsanordning) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Intyg om slutbesiktning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
6 1 1 2 Férmultningstoalett TT
Ansokan (om inrattande av férmultningstoalett eller torrtoalett |Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
med latrinkompostering) beteckning
Skiss (pa fastigheten) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Produktionsinformationsblad Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar Skickas till fastighetsagaren tillsammans med |TT
beteckning besvarshanvisning
Slutbesiktningsprotokoll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
6 1 1 3 Milj6farlig industri/verksamhet Ex kemtvatt, bensinstation, krossanldggning, |TT
livsmedelsanldggning och verkstad
Tjansteskrivelse - Anméalan om miljéfarlig verksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Anmdlan om miljofarlig Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
verksamhet Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Anméalan om miljofarlig verksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Anméalan om milj6farlig verksamhet Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Tjansteskrivelse - Kommunens anmalan om egen miljcfarlig Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
verksamhet Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Kommunens anmalan om |Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
egen miljofarlig verksamhet Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Anméalan om miljéfarlig verksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Kommunens anmalan om egen Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
miljofarlig verksamhet inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Anmalan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Bilagor; Ritningar m.m. Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Begdran om yttrande (till Lénsstyrelsen) med kopior av drendet |Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Yttrande fran Lansstyrelsen Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Samradsanteckningar Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Delegationsbeslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Beslut skickas till verksamhetsutforaren Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Anmalan (registrering av livsmedelsanldggning) Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Registreringsbevis fran Bolagsverket angaende Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
livsmedelsanlaggning verksamheten beteckning
upphort
Situationsplan Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Detaljritning Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
6 1 1 4 Vdrmepump TT
Anmalan och skalenlig karta Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Yttrande kommer in Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar Ex. grannyttrande T
beteckning
Delegationsbeslut, forelaggande om forsiktighetsmatt, Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
installation av varmepump med besvarshanvisning beteckning
6 1 2 Registrera nya verksamheter Enligt miljobalken. Miljofarlig verksamhet, T
Blastring, Skrovrengoring, Mellanlagring
farligt avfall, Hygienisk behandling,
Skolverk I Bassangbad
6 1 2 1 Bassangbad Anmilan 38 § T




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Anmilan (att fa starta basséngbad) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar Anmalan som ej utnyttjas gallras efter 5 ar. T
beteckning
Ritning (6ver lokalen) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Situationsplan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Redovisning av radongasmatning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Egenkontrollprogram Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Informationsbrev om att EKP ska skickas in Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar Skickas till vissa verksamheter T
beteckning
Haélsoskyddsinformation Se Anmarkning Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation TT
Svar pa anmélan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
6 2 2 Djurstall TT
Forprovning av djurstall Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar Beslutas av Lansstyrelsen och fas for T
beteckning kdnnedom fran dem.
6 2 3 Hygienisk behandling Stickande behandlingar t ex. T
Anmalan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Ritning (6ver lokalen) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Situationsplan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Redovisning av radongasmatning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Egenkontrollprogram Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
OVK Obligatorisk ventilationskontroll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Informationsbrev om att EKP ska skickas in Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort | Skickas till vissa verksamheter T
beteckning
Halsoskyddsinformation Se Anmarkning Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation TT
Svar pa anmalan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Delegationsbeslut (om timavgift) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Besvarshanvisning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Delgivningskvitto Registreras V ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
6 2 4 Skolor, barnomsorg m.m. T
Anmalan (att f4 starta férskola/skola) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort |Anmadlan som ej utnyttjas gallras efter 5 ar. T
beteckning
Ritning (6ver lokalen) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
OVK Obligatorisk ventilationskontroll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Luftflédesprotokoll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Redovisning av radongasmétning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Egenkontrollprogram Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Informationsbrev om att EKP ska skickas in Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort | Skickas till vissa verksamheter T
beteckning
Haélsoskyddsinformation Se Anmarkning Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation T
Delegeringsbeslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Besvdrshanvisning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Delgivningskvitto Registreras V Gallras efter ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
inaktualitet beteckning
6 2 |5 Tobak T
Anmalan - Forséljning av tobak Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Skrivelse angdende anmélan Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
6 2 6 Anmalan om vattenverk/dricksvattensanlaggning Efter fastighets- T
beteckning
Anmalan om dricksvattenanldggning Registreras V Gallras nar 3 ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Vid enskild brunn till ex till café &r inte T
verksamheten beteckning klassificeringen lika hog. Da ar det 2.
upphort
Delegationsbeslut (Godkdnnande av dricksvattenanlaggning Registreras V Gallras nar 1 ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
6 2 7 Anmalan 6vrig verksamhet enligt miljobalken TT
Anmalningar Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Bilagor till anmélningarna Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Kompletteringar Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Féreldgganden/svarsbrev Registreras V Gallras nar ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
6 2 8 Tillstdnd/anmalningspliktig miljofarlig verksamhet TT
Anmalan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Bilagor till anmélningarna Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Kompletteringar Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Forelaggande eller tillstand Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
6 3 Hantera information om cisterner Enligt miljobalken T
Installation, Skrotning
6 3 1 Nyinstallation av cistern
Anmalan om nyinstallation Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Installationsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort [Ny cistern registreras i cisternregister.
beteckning




OstraGoinge
kommun

KFS 100

A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Delegeringsbeslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort | Skickas till verksamhetsutféraren T
beteckning
6 1 3 2 Anmalan om att cistern ur bruk
Anmalan fran fastighetsagaren Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
Intyg om demontering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
Skrivelse till fastighetsagaren Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Avfors ur cisternregister T
6 1 4 Hantera information om kéldmedier Enligt miljobalken T
Installation, Skrotning
Anmalan (om ny kéldmediaanlaggning) Registreras V Gallras 10 &r efter ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
att verksamheten beteckning
har upphort
Installationsrapport Registreras V Gallras 10 &r efter ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
att verksamheten beteckning
har upphort
Svar pa anmélan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
6 1 5 Prévning och tillstand fér solarier Anmilan enligt stralskyddsl; T
Anmilan (att fa starta solarium) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Ritning (6ver lokalen) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
OVK Obligatorisk ventilationskontroll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Luftflodesprotokoll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Redovisning av radongasmatning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Egenkontrollprogram Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Begdran om komplettering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Informationsbrev om att egenkontrollprogram ska skickas in Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort | Skickas till vissa verksamheter T
beteckning
Halsoskyddsinformation Se Anmarkning Se 3.4.1 Ge extern kommuninformation TT
Delegationsbeslut (om avgift) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Besvarshanvisning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
6 1 6 Provning och registrering for Registrering, Exportintyg T
li lelshantering/livsmedelsanléggning
6 1 6 1 Hantera tillstand, Registrering, exportintyg TT
Underlag med smittsparning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- Nar verksamheten upphort T
namn
Tillstand Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- Nar verksamheten upphort T
namn
Registering av livsmedelsanlaggning Registreras V Gallras nar 2 ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- T
verksamheten beteckning
upphort
Delegationsbeslut om arlig avgift av livsmedelskontroll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- T
beteckning

=
-
=
N

Hantera avregistrering livsmedelsanlaggning




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Anmilan om &ndring /upphdrande av livsmedelsanlaggning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
beteckning
6 1 6 Hantera livsmedelssanktioner
Livsmedelssanktionsavgift Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
beteckning
6 1 7 Internationella hot mot ménniskors hélsa Utfarda fornyat intyg enligt lagen om skydd |TT
mot internationella hot mot ménniskors
hilsa, Karantédnsintyg
[ 1 8 Miljotillstand enligt lokala féreskrifter T
Ansokan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten eller T
beteckning dylikt upphért
Bilagor Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten eller T
beteckning dylikt upphért
Foreldgganden Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten eller T
beteckning dylikt upphort
6 1 9 Miljétillstand djurhalining Inom detaljplanelagt omréade eller omrade T
med sarskilda omradesbestammelser krévs
sarskilt tillstand for att halla djur som ej ar
séllskapsdjur
Nedgravning av kadaver Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar fastigheten saljs T.ex. avlivad hdst, notkreatur eller storre T
beteckning séallskapsdjur
Tillstand giftorm Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar fastigheten saljs T
beteckning
Anmalan orm Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar fastigheten saljs T
beteckning
Ansokan om djurhallning inom detaljplan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar fastigheten saljs T
beteckning
Bilagor till ansdkan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar fastigheten saljs T
beteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar fastigheten saljs T
beteckning
6 |2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och Sker ytterst sallan. TT
lokaler
6 2 1 Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig verksamhet Enligt miljobalken T
Miljérapport, Kontrollprogram,
Analysresultat, Periodisk besiktning,
Arsrapport, cistern, kéldmedier
6 2 1 Kontroll av kéldmedieanlédggning TT
Kontrollrapport fran verksamhetsutévaren Registreras V Gallras vid ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
inaktualitet beteckning
Bekraftelse pa mottagen kontrollrapport Registreras V Gallras vid ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
inaktualitet beteckning
6 2 1 Rapport fran miliéfarlig verksamhet T
Miljorapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Svarsbrev Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
6 2 2 Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter Enligt miljobalken T
Miljofarlig verksamhet, enskilt avlopp,
atervinningsplats, hygienisk verksamhet,
skolverksamhet, basséngbad, lokal,
strandbad, liudmétning
6 2 2 Bassdngbad, allman inspektion T
Informationsbrev Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Checklista Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdrt | Gors enligt tillsynsplan T
beteckning
Foreldggande/beslut om att atgirda/vite Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Tjansteskrivelse till namnd Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Beslut fran namnd (protokollsutdrag) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
6 2 2 Kontroll av badvatten, inomhusbad T
Analysrapport (badbassang) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort  |Registreras om vattenproverna ar otjanliga T
beteckning
Féreldggande/beslut om att atgirda/vite/férbud Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdrt  |Registeras | de fall dar analysresultaten (vid T
beteckning upprepade tillféllen) avviker fran allmanna rad.
6 2 3 Strandbad, provtagning TT
Analysprotokoll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar badplatsen upphort Registreras om vattenproverna ar otjanliga T
beteckning
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar badplatsen upphort T
beteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar badplatsen upphort T
beteckning
6 2 4 Hygienlokal TT
Informationsbrev Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten har Vid oanmald inspektion skickas inget brevut  |TT
beteckning upphort
Checklista Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten har T
beteckning upphort
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten har Kopia av inspektionsrapport skickas till T
beteckning upphort verksamhetsutovaren med delgivning
Skrivelse om brister i verksamheten Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten har T
beteckning upphort
Delegationsbeslut om att atgarda Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten har T
beteckning upphort
Delegationsbeslut med vite Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten har T
beteckning upphort
Tjansteskrivelse till namnd Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten har T
beteckning upphort
Beslut fran namnd (protokollsutdrag) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten har T
beteckning upphort
6 2 5 Skola eller férskola TT
Informationsbrev Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Checklista for egenkontroll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar verksamheten upphdort T
beteckning
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort |Kopia av inspektionsrapport skickas till T
beteckning verksamhetsutovaren
Skrivelse om brister i verksamheten Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Féreldggande/beslut om att atgarda/vite Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Tjansteskrivelse till namnd Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
Beslut fran namnd (protokollsutdrag) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar verksamheten upphort T
beteckning
6 2 6 Skadedjur T




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Information om bekdampning allman plats Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
6 2 7 Tillsyn enskilt avlopp T
Checklista Gallras vid Gemensam mappyta T
inaktualitet
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Nar drendet ar avslutat T
beteckning
Kontrollrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Nar drendet ar avslutat T
beteckning
6 2 8 Tillsyn miljofarlig verksamhet T
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Kontrollrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Beslut/féreldggande Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
6 3 Miljé- och halsotillsyn, tillfillig eller otillaten verksamhet Enligt miljobalken T
Miljéolycka/tillbud, Otilladten miljéfarlig
verksambhet, Driftstérning, Fororenad mark,
bygg- och rivningsarbete, PCB-inventering,
PCB-sanering, Ansvarsutredning
6 3 1 PCB-sanering, tillsyn TT
Anmalan om PCB-sanering Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Ritning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Beslut (féreldggande om férsiktighetsatgarder) till Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
fastighetsdgaren beteckning
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
6 3 2 Tillsyn milj6olycka/tillbud T
Information Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Efter sanering T
beteckning
Bilagor Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Efter sanering Ex analysprotokoll T
beteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Efter sanering T
beteckning
6 3 3 Tillsyn férorenad mark TT
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Efter sanering T
beteckning
Bilagor Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Efter sanering T
beteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- Efter sanering T
beteckning
6 3 |4 Ovrig tillsyn, tillfallig/otillaten T
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar drendet ar avslutat T
beteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Nar drendet ar avslutat T
beteckning
6 4 Miljo- och hélsoskyddstillsyn, oldgenhet och stérning Enligt miljobalken T
Boendemiljo, Yttre milj6. Ex kemtvatt,
bensinstation, dtervinning och verkstider
6 4 1 Inspektion T
Brev (om kommande inspektion) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo  |Efter Fastighets- 10 ar Inspektion kan ocksa vara oanmald T
beteckning
Checklista Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo  |Fastighetsbeteckning / |10 ar Férekommer endast inom vissa verksamheter
Verksamhetsnamn




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Inspektionsrapport (om atgarder vid brister) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |10 ar Skickas till den verksamhet som berérs T
Verksamhetsnamn
Beslut/ Foreldggande Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |10 ar T
Verksamhetsnamn
Delgivningskvitto Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |10 ar T
Verksamhetsnamn
Handlingar (ang&ende vidtagna atgarder) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |10 ar T
Verksamhetsnamn
6 2 4 Tillsyn - Oldgenhetsanmalningar
[ 2 5 Milj6- och halsotillsyn, radon Enligt miljobalk T
6 2 5 Langtidsmatning i radon i bostad (ej flerfamiljshus TT
Rapport - matning inomhusluft Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Fastighets- Nar verksamheten upphdrt  |Registreras om méatvarden dverstiger 200 T
beteckning Bg/kubikmeter
6 2 5 Korttidsméatning av radon TT
Rapport - matning inomhusluft Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Fastighets- T
beteckning
6 2 6 Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen TT
Information om smittade livsmedel Registreras V Bevaras 3 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nar drendet ar avslutat T
fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Behovsutredning Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nar drendet ar avslutat T
fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Kontrollplan Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nar drendet ar avslutat T
fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Checklistor Registreras V Gallras vid ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Arbetsmaterial gallras nér rapporten ar klar T
inaktualitet fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Kontrollrapport Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nér drendet ar avslutat T
fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Foljesedlar (vid provtagning) Registreras V Gallras vid ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Sparas till resultatet kommit fran labb T
inaktualitet fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Analysrapport fran labbet Registreras V 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nér drendet ar avslutat Labbet anvinder telefon/epost/sms vid T
fastighetsbeteckning / otjénliga prover
Verksamhet
Anmilan om misstankt matférgiftning/allergi Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nér drendet ar avslutat Samverkan sker med flera mynidgheter nar T
fastighetsbeteckning / det géller utskick
Verksamhet
Beordra lakarundersokning Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Nér drendet ar avslutat T
fastighetsbeteckning /
Verksamhet
Salmonellaintyg Registreras V Bevaras 3 ECOS / Nararkiv Miljo  |Efter Nar drendet ar avslutat T
fastighetsbeteckning /
Verksamhet
6 2 7 Stralskyddstillsyn Enligt stralskydds|. T
6 2 7 Inspektion av solarium T
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar Kopia av inspektionsrapport skickas till T
beteckning verksamhetsutovaren
Delegationsbeslut (om timavgift) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Delgivningskvitto kommer in pa delegationsbeslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Skrivelse om brister i verksamheten Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- 5ar T
beteckning




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte ldngre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Féreldggande/beslut om att atgirda/vite Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Tjansteskrivelse till namnd Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
6 2 8 Tobakstillsyn Enligt tobaks| T
Inspektionsrapport Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- 5ar T
beteckning
Informationsbrev om egentillsyn Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 5ar T
beteckning
6 2 9 Kontrollera livsmedel Utova kontroll av livsmedelsverksamhet T
enligt livsmedelslagen
Livsmedelsverksamhet, Klagomal,
Matférgiftning, Dricksvatten
6 2 9 1 Kontroll av dricksvatten, distributionsnat TT
Analysrapport kommer in fran analysféretag Registreras V Gallras efter 2 ar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- Registreras om nagot prov &r otjanligt. Bevaras |TT
beteckning i sa fall
6 2 9 2 Kontroll av livsmedel och livsmedelsanldggning TT
Kontrollplan Gallras vid 2 Gemensam mappyta T
inaktualitet
Kontrollrapport/kontrollkort Registreras V Gallras nar 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter T
verksamheten fastighetsbeteckning /
upphort Verksamhetsnamn
Foljesedlar (vid provtagning) Gallras vid Nararkiv Miljé Kronologiskt Sparas till resultatet kommit fran labb T
inaktualitet
Analysrapport Registreras V Gallras nar 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Labbet anvander telefon/epost/sms vid T
verksamheten fastighetsbeteckning / otjénliga prover
upphort Verksamhetsnamn
Anmilan om misstankt matférgiftning/allergi Registreras V Gallras nar 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter Samverkan sker med flera mynidgheter nar T
verksamheten fastighetsbeteckning / det galler utskick
upphort Verksamhetsnamn
6 2 9 3 Anmalan om misstéankt matférgiftning TT
Anmalan Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighet / 10ar T
verksamhet
Provtagning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighet / 10ar T
verksamhet
Foreldggande/férbud Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighet / 10 &r T
verksamhet
6 2 9 4 Kontroll - enskild dricksvattentdkt/brunn TT
Analysprotokoll bland annat spadbarnsprov Registreras V ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- T
beteckning
Kontrollrapport Registreras V ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
beteckning
6 2 10 Energitillsyn TT
Energikartlaggning Registreras V Gallras efter 6 ar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- T
beteckning
Atgirdsplan Registreras V Gallras efter 6 ar ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- T
beteckning
Rapporter Registreras V Gallras efter 6 ar ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- T
beteckning
6 |3 Miljoovervakning
6 3 1 Miljoovervaka luft
6 3 1 1 Matning av luftféroreningar
Rapport for kdnnedom Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Ex Trafikverket KS
Diariet Efter diarieplan
6 3 2 Miljodvervaka buller/trafik
6 3 3 Miljoovervaka vatten




OstraGoinge

kommun

KFS 100

A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Bestallning av provtagning Registreras V Gallras efter 3 ar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- KS
beteckning
Prover tas och skickas till analys Registreras V Gallras efter 3 ar ECOS / Nararkiv Miljé | Efter fastighets- KS
beteckning
Analysprotokoll Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter fastighets- 3ar KS
beteckning
6 3 4 Miljoovervaka ekosystem
6 3 5 Miljéovervaka
6 (4 Klassningskod och tillsynsavgift
6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljsbalken
6 4 1 Miljoskydd
Forslag till beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- Efter att drendet &r avslutat T
namn
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- Efter att drendet &r avslutat T
namn
6 4 1 Hélsoskydd T
Forslag till beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- Efter att drendet &r avslutat T
namn
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- Efter att drendet &r avslutat T
namn
6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt li felsl. Li felsl. 2005:20 T
Underlag for riskklassning i anmalan Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljc  |Efter fastighetsnamn Efter att drendet &r avslutat T
Beslut om riskklassningsavgift Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljc  |Efter fastighetsnamn Efter att drendet &r avslutat |Delgivningskvitto ibland T
6 |5 Atal och sanktioner
6 5 1 Sanktionsavgifter TT
6 5 1 Miljésanktionsavgift Om det géller en privatperson bevaras T
handlingarna. Ar handlingarna kopplade till
en verksamhet gallras handlingarna da
anmalan gallras.
Protokoll eller minnesanteckningar fran samverkansgrupper Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Bilaga Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Exempelvis fotografier, analysresultat, T
Verksamhetsnamn kontrollrapporter
Forslag till beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Delgivningskvitto kommer in pa forslag till beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Skrivelse fran verksamhetsutévaren Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Delegationsbeslut om miljosanktionsavgift Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Kopia skickas till Kammarkollegiet. T
Verksamhetsnamn
Besvarshanvisning Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
Delgivningskvitto kommer in pa delegationsbeslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo  |Fastighetsbeteckning / |5 ar T
Verksamhetsnamn
6 5 2 Anmdla misstankt brott mot miljébalken Enligt miljobalk T
Atalsanmalan (misstanke om brott) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Till miljoaklagare T
Verksamhetsnamn
Bilaga Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Foto, analys T
Verksamhetsnamn
Tjansteskrivelse till namnd - Forelaggande om vite Registreras V /D [Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo / | Fastighetsbeteckning / |Analogt: 3 &r T

Ciceron / Nararkiv
Diariet

Verksamhetsnamn /
Efter process i IHP /
Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun

KFS 100

Naturvard

B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse till ndmnd - Férelaggande Registreras V /D |Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé / |Fastighetsbeteckning / |Analogt: 3 &r T
om vite Ciceron / Nararkiv Verksamhetsnamn / Digitalt: Enligt
Diariet Efter process i IHP / leveranséverenskommelse
Efter diarieplan med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Féreldggande om vite Registreras V /D |Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé / |Fastighetsbeteckning / |Analogt: 3 &r T
Ciceron / Nararkiv Verksamhetsnamn / Digitalt: Enligt
Diariet Efter process i IHP / leveranséverenskommelse
Efter diarieplan med Sydarkivera
Expediering - Foreldggande om vite Registreras V /D |Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for T
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Beslut/ Foreldggande om att atgarda Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med |TT
Verksamhetsnamn post skickas med delgivning och
besvarshanvisning. Kan ej uppkomma
samtidigt som atalsanmalan.
Foreldggande om vite Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Om vite overstiger viss summa beslutas detta |TT
Verksamhetsnamn av ndmnd
Delegationsbeslut (avgift) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar | de fall klagomalet &r befogat T
Verksamhetsnamn
Beslut (dklagarmyndigheten) Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé  |Fastighetsbeteckning / |5 ar Vid &talsdrenden T
Verksamhetsnamn
3 Anmila misstankt brott mot livsmedelsl d T
Atalsanmilan (misstanke om brott) Registreras V Bevaras 3 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter verksamhets- 5ar Till allmén aklagare i Helsingborg. T
namn Forundersokningssekretess rader.
Delegationsbeslut - Féreldggande om att dtgarda Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter verksamhets- 5ar Samtliga delegationsbeslut som skickas ut med |TT
namn post skickas med delgivning och
besvarshanvisning.
Delegationsbeslut - Beslut om saluférbud Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter verksamhets- 5ar Beslut géller dven om besvérshanvisning T
namn dverklagas
Delegationsbeslut - Beslut om omhé&ndertagande av livsmedel |Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter verksamhets- 5ar Besvarshanvisning ska lamnas T
namn
Delegationsbeslut - Foreldggande om vite Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljé  |Efter verksamhets- 5ar Om vite 6verstiger viss summa beslutas detta |TT
namn av ndmnd i vissa kommuner
Tjansteskrivelse till namnd - Foéreldaggande om vite Registreras V /D |Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé / |Fastighetsbeteckning/V |Analogt: 3 &r T
Ciceron / N&rarkiv erksamhetsnamn / Digitalt: Enligt
Diariet Efter process i IHP / leveransdverenskommelse
Efter diarieplan med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse till ndmnd - Férelaggande Registreras V /D |Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé / |Fastighetsbeteckning/V |Analogt: 3 &r T
om vite Ciceron / Nararkiv erksamhetsnamn / Digitalt: Enligt
Diariet Efter process i IHP / leveransdverenskommelse
Efter diarieplan med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Féreldggande om vite Registreras V /D |Bevaras ECOS / Nararkiv Miljé / |Fastighetsbeteckning/V |Analogt: 3 &r T
Ciceron / N&rarkiv erksamhetsnamn / Digitalt: Enligt
Diariet Efter process i IHP / leveransdverenskommelse
Efter diarieplan med Sydarkivera
Expediering - Foreldggande om vite Registreras V /D |Gallras vid ECOS / Nararkiv Miljo / |Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for T
inaktualitet Ciceron / Nararkiv Efter diarieplan arendet
Diariet
Delegationsbeslut (timavgift) Extra offentlig kontroll Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- 5ar | de fall klagomalet ar befogat samt vid extra |TT
namn offentlig kontroll
Beslut (aklagarmyndigheten) Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- 5ar om vite Gverstiger viss summa beslutas detta |TT
namn av namnd i vissa kommuner
(Delegationsbeslut) Begaran om polishandréackning Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- 5ar T
namn
Beslut om tillféllig stangning av delar av verksamhet Registreras V Bevaras 2 ECOS / Nararkiv Miljo | Efter verksamhets- 5ar Muntligt beslut ibland som f6ljs av ett skriftligt |TT
namn beslut
T




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
1 Planera och inventera naturvérdsfragor Skapa planer, gora inventeringar och dven KS
friluftsfragor.
Inratta och forvalta Naturreservat,
naturminnen, biotopskyddsomraden, djur-
och véxtskyddsomraden
Tjansteskrivelse - Naturvardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Naturvardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Naturvardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Naturvardsprogram Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Naturvardsprogram Registreras D /V |Se Anmirkning Ciceron / ECOS / Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.3.1. Styrande dokument. Bevaras i KS
Nararkiv Diariet / Efter diarieplan Digitalt: Enligt Né&rarkiv Diariet och kan gallras vid inaktualitet
Nararkiv Miljé leveranséverenskommelse |i Nararkiv Miljo
med Sydarkivera
2 Inrdtta naturreservat TT, KS
Tjansteskrivelse - Utreda forutsattningar for bildande av Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
naturreservat Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Utreda forutsattningar for |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
bildande av naturreservat (Karta, Beskrivning, Foreskrifter, Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
Skétselplan m.m.) leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Utreda férutsattningar fér bildande av |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
naturreservat Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Utreda forutsattningar for bildande av Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for TT, KS
naturreservat inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Tjansteskrivelse - Begaran om samrad till KS Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Begaran om samrad till KS |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leverans6verenskommelse
Protokollsutdrag/beslut - Begdran om samrad till KS Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Begdran om samrad till KS Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for TT, KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Tjansteskrivelse - Redovisning av samrad Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS

Diariet

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun

KFS 100

B c

D

A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Ver
ksamhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Férvaringsplats/registr
ering
(verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nararkiv eller

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte langre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Beslutsunderlag till tjinsteskrivelse - Redovisning av samrad Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Redovisning av samrad Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Redovisning av samrad Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for TT, KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Tjansteskrivelse - Bildande av naturreservat Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Bildande av naturreservat |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut (KF) - Bildande av Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT, KS
naturreservat/aterremittera forslaget till KS Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Bildande av naturreservat Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for TT, KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Karta Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Foreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Skotselplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kungorelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Missiv (informations-/féljebrev) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Skickas till sakagare tillsammans med beslutet |TT
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt frén KS om samrad och férslaget till
leveranséverenskommelse [naturreservat
med Sydarkivera
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Remisslista Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T

Diariet

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Métesanteckningar med deltagarlista fran samradsmate Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar TT
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Skrivelse skickas ut till berérda sakdgare om bildandet av Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar T
naturreservat Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Framtagning av trycksaker Registreras D Se Anmarkning Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 3.4.1 Ge kommuninformation T
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
3 Forvalta naturreservat
Skotselplan Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Foreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Vattenvard
1 Planera och inventera vattenvardsfragor Skapa planer och gora inventeringar. Inratta
och forvalta vattenreservat,
biotopskyddsomraden, djur- och
véxtskyddsomraden inom vattenvéard
Tjansteskrivelse - Vattenvardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Se 1.3.1. Styrande dokument. Bevaras i KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt Nararkiv Diariet och kan gallras vid inaktualitet
leveranséverenskommelse |i Nararkiv Miljo
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjinsteskrivelse - Vattenvardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Vattenvardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Vattenvardsprogram Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Anmalan - Vattenverksamhet (ex. anldgga vatmark enligt 11 Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Till Lansstyrelsen KS, TT
kap. 9 a § miljobalken) Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Vattenverksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Fran Lansstyrelsen KS, TT
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
2 Inrétta vattenreservat




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Ver
ksamhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Férvaringsplats/registr
ering
(verksamhetsnarar
arkiv for digital
information och /eller
nararkiv eller

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (nar
informationen inte langre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

Diariet

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Tjansteskrivelse - Utreda férutsattningar fér bildande fran KF Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Utreda forutsattningar for |Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
bildande fran KF Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Utreda forutsattningar fér bildande Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
fran KF Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Utreda férutsattningar for bildande fran |Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
KF inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Tjansteskrivelse - Uppdrag (fran KS) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjinsteskrivelse - Uppdrag (frén KS) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Uppdrag (fran KS) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Uppdrag (frén KS) Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Tjansteskrivelse - Bildande av vattenskyddomrade Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Bildande av vattenskyddomréade Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Bildande av vattenskyddomrade Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Karta Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Beskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leverans6éverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjdnsteskrivelse - Foreskrifter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Skotselplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Tjansteskrivelse - Begaran om samrad till KS Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Begdran om samrad fran KS Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Begdran om samrad fran KS Registreras D Gallras vid Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Kungorelse Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Missiv (informations-/féljebrev) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar Skickas till sakagare tillsammans med beslutet |KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt fran KS om samrad och forslaget till
leveranséverenskommelse |naturreservat
med Sydarkivera
Fastighetsforteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Remisslista Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Métesanteckningar med deltagarlista fran samradsmate Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Yttranden/inkomna skrivelser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Skrivelse skickas ut till berérda sakagare om bildandet av Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
naturreservat Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Framtagning av trycksaker Se Anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation KS
3 Forvalta vattenreservat
4 Kalka sj6ar och vattendrag
Ansokan - Statsbidrag for att kalka sjoar och vattendrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Analogt: 3 ar KS
Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut om ansokan - Statsbidrag for att kalka sjéar och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Analogt: 3 ar KS
vattendrag Diariet Digitalt: Enligt
leverans6éverenskommelse
med Sydarkivera
Ta emot meddelande om genomférd kalkning Gallras vid Outlook Na&r det forts in i slutredovisningen. KS
aktualitet
Redovisning - Statsbidrag for att kalka sjéar och vattendrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Analogt: 3 ar KS
Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |AVerksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras  [Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/registr |Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Ver sakerhetsklassning |ering arkivering). informationen inte langre
ksamhetssyst. 1=Lindrig skada |(verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada |arkiv for digital
3=Allvarlig skada |information och /eller
4=Skada for rikets |nararkiv eller
sikerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig  |papper).
funktion
Beslut om redovisning - Statsbidrag for att kalka sjéar och Registreras D Bevaras Ciceron / N&rarkiv Analogt: 3 ar KS
vattendrag Diariet Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
6 7 5 Vattenverksamhet Giller ex. Vattendomar, muddring, KS, TT
strandskydd
8 Skyddsjakt
6 8 1 Utndmna skyddsjagare Kommunala skyddsjagare
Ansokan - Férordnande av skyddsjagare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av ansokan Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
inaktualitet Diariet Efter diarieplan drendet
Delegationsbeslut - Férordnande av skyddsjagare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Tillstandsbevis fran Polisen - Skyddsjagare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
6 8 2 Anmilan_om skyddsjak
Anmalan om att skyddsjakt behévs Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Beslut Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar T
beteckning
Sammanstallning 6ver de skyddsjakter som utforts/ Arsstatistik |Registreras V Bevaras ECOS / Nararkiv Miljo | Efter fastighets- Sar Jagarna for sjalva statistik, kommunen T
Se Anmarkning beteckning inhdmtar information infér sammanstallning




OstraGoinge

kommun KFS 100

X

A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sakerhetsklassning | registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
SKOLA
7 Gemensam verksamhet
Hantera skolplikt Avser elever som inte har elevakt
Anmélan - Elevs omfattande eller oroande franvaro i fristdende verksamhet | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
(grundskola) IKE Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan - Elevs omfattande eller oroande franvaro i kommunal skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
(grundskola) IKE Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Mottagande av meddelande om betydande franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
for elever hos fristdende huvudman Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan till huvudman (skolchef) - Skolpliktsanmalan fristdaende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
verksamhet grundskola (IKE) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan till huvudman (skolchef) - Skolpliktsanmaélan nér elev befinner sig |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
i annan kommun grundskola (IKE) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan till huvudman (skolchef) - Skolpliktsanmaélan nér elev befinner sig |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
utomlands eller pa okand ort elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Begiéran - Intygande om skolpl. ing (skolplil kning) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Intyg - Skolplacering (skolpliktsbevakning) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Skolpliktens upphérande pa grund av varaktig Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
utlandsvistelse Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Uppskjuten skolplikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Skolplikten upphor, senare upphérande och ratten att |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
slutfora skolgangen i fristaende verksamheter Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Elevs fullgérande av skolplikten pa annat sétt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Anteckning - Skolpliktsarende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Féreldggande avseende fullgérande av skolplikt far Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Beslutsunderlag till tja ivelse - FOr de fullgérande av |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
skolplikt far forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Pra stdrag/beslut - Féreld de avseende fullgorande av skolplikt | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Aven i arkiv Grundskola KS
far forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut - Foreldggande avseende fullgérande av skolplikt far |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Overklagande av beslut med bilagor - Foreldggande avseende fullgérande |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
av skolplikt far forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Yttrande i 6verklagande - Foreldggande avseende fullgérande av skolplikt  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
far forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Dom i éverklagande - Féreldggande avseende fullgérande av skolplikt far Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Planera utbildning Planera kurser lokaler,
schemaldggning av ldrare, larartithet,
lasarstider mm
7 1 2 1 Planera ldsar
Delegationsbeslut - Elevens val/sprakval, beslut om vilket utbud som Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Skollagen (2010:800) kap 10 48, KS
erbjuds eleverna Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med Skolférordningen (2011:185) 9 kap. 8
Svdarkivera §
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sakerhetsklassning | registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Delegationsbeslut - Faststéllande av lasarstider och studiedagar samtliga Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
skolformer Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Fordelning av timplanens timmar mellan &rskurser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Fordelning av elever p& skolenheter (grundskolan) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Skolans val Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Skollagen (2010:800) kap 10, 4§, KS
(i resp skolas timplan) Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med Skolférordningen (2011:185) kap 9, 9-
Svdarkivera 1088
Delegationsbeslut - Uppréttandet av plan mot krankande behandling samt |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
likabehandlingsplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Undervisningstid/timplan Registreras V Bevaras IST Administration 3&r Ingér ofta i organisationsplanen KS
Ordningsregler Bevaras ostragoinge.se / 1 ar/ Nar leveransoverenskommelse gjorts med  [Skollagen (2010:800), 5 kap. 5 §. Tas  [KS
Organisationsplanen pa Sydarkivera fram vid varje skolenhet
Gemensam mappyta
7 1 2 Planera undervisning
Delegationsbeslut - Stélla om till digital undervisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Avser Information till elever och VH KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med vid pandemi, information om distans-
Sydarkivera och narundervisning samt beslut som
fattas i KS.
Delegationsbeslut - Inrdttandet av skolenheter Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Installande av undervisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Tilltradesférbud fér utomstdende samtliga skolformer  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Atgérder med anledning av regeringens foreskrifter om |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
extra ordindra handelser i fredstid Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Delegation att bevilja ledighet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Klagomal - Utbildningsverksamheten Se Anmérkning Se 1.5.4.2 Synpunkter KS
(férslag/klagomal/berém)
Svar pa klagomal - Utbildningsverksamheten Se Anmarkning Se 1.5.4.2 Synpunkter KS
(férslag/klagomal/berém)
Rektorsbeslut - Delegation att fatta beslut om elevs ratt till dtgérdsprogram |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rutin - Omhéndertagande av rer och annan elektronisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
kommunikationsutrustning Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Omhandertagande av mobiltel och annan elektronisk | Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
kommunikationsutrustning Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Handlingar rérande utvisning, kvarsittning och omhandertagande av Gallras vid Elevakt i nararkiv / Personnummerordning / Kronologiskt KS
foremal inaktualitet Arbetsrum
Information om verksamheten till vardnadshavare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kurs- och dmneskonferenser Gallras efter Gemensam mappyta / KS
lasarets slut Arbetsrum
Klasschema/Kursschema Registreras V Bevaras UNTIS / Gemensam Nér leveranséverenskommelse gjorts med For forskningsbehov. KS
mappyta Sydarkivera
Lararschema/Personalschema Registreras V Gallras vid UNTIS / Dexter / Klasschema bér dock bevaras. KS
inaktualitet Gemensam mappyta
Schema elev/sal Registreras V Gallras efter UNTIS / Dexter / IST KS
|4sarets slut (elev) / Gemensam
mappyta (sal)
Lektionsplanering Gallras vid H-mapp / Arbetsrum / Efter &mne / Kronologiskt KS
inaktualitet Gemensam mappyta
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sakerhetsklassning | registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Individuella scheman Gallras vid Klassrum Kronologiskt KS
inaktualitet
Sprakval Registreras V Gallras nér eleven IST Administration Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5. |KS
slutat skolan Pappersform gallras vid inaktualitet
; ili rérande Gverer med vardnadshavare om utflykt Gallras vid Arbetsrum / H-mapp Kronologiskt KS
inaktualitet
Rutin vid aktivitet utanfor skolan Bevaras Gemensam mappyta Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
Svdarkivera
Riskanalys vid utflykter, aktiviteter utanfér skolans omrade Gallras vid P&rm nararkiv / Kronologiskt KS
inaktualitet mappyta
7 1 2 3 Lovskola
Ansokan - Statshidrag frivillig lovskola Se Anmaérkning Se 2.5.2.2 Statshidrag KS
Beslut om ansékan - Statsbidrag frivillig lovskola Se Anmirkning Se 2.5.2.2 Statsbidrag KS
Rekvisition - Statshidrag frivillig lovskola Se Anmaérkning Se 2.5.2.2 Statshidrag KS
Beslut om rekvisition - Statsbidrag frivillig lovskola Se Anmérkning Se 2.5.2.2 Statshidrag KS
Information - Rétten till lovskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan till lovskola Registreras V Gallras vid Digitalt formuldr Informationen fran ansokningarna KS
inaktualitet (InSurvey) |4ggs dver i Deltagarlista fér lovskola
Deltagarlista for lovskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Huvudmannen maste enligt skollagen |KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med | erbjuda lovskola till; Elever som har
Sydarkivera avslutat grundskolans arskurs 8 och
som riskerar att i arskurs 9 inte bli
behariga till ett nationellt
yrkesprogram i gymnasieskolan.Elever
som har avslutat grundskolans arskurs
9 men som inte blivit behoriga till ett
nationellt yrkesprogram i
gymnasieskolan. Huvudman kan dven
frivilligt erbjuda lovsskola till andra
elever.
Narvarolista for lovskola Gallras vid | parm hos lararen Kronologiskt KS
inaktualitet
Vilka amnen som eleven laser upp under lovskola Registreras V Bevaras Betygskatalog / IST Kronologiskt / Skola / Arskurs / Kurskod / Tillsammans med betygskatalogen KS
Administration /
Nararkiv resp. skola
7 1 2 4 Taxor och avgifter inom utbildningsverksamheten
Information om statsbidrag till kommuner som tillimpar statsbidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Taxa inom utbildningsverksamheten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Indexering av taxa inom utbildningsverksamheten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Expediering av beslut och handlingar Registreras D Gallras vid Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Kan gallras om det inte har betydelse [KS
inaktualitet for drendet
Underlag som kommuniceras internt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
7 1 3 Laromedel KS
Bestallningar av laromedel enl. avtal Gallras efter 2 ar laromedia.se / e-mejl / Kronologiskt KS
Parm
Laromedel, egenproducerade Bevaras Nararkiv respektive skola |Amne 5&r | den mén kompendier, foton, KS
/Arbetsrum , ljudband, videoinspelningar
eller multimediepresentationer
produceras pa skolan fér att anvandas
i undervisningen bor ett exemplar av
varje bevaras.
7 1 4 Skolskjuts KS
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
Arenden om skolskjuts Registreras V Se Anmarkning Optiplan Kronologiskt Ansokan, bekréftelse och beslut. KS
Gallras efter 2 ar. Kan ej gallras om
ansoékan giller vaxelvis boende eller
om drendet éverklagats, d bevaras
drendet.
Arenden om skolskjuts vid vaxelvis boende Registreras V Se Anmarkning Optiplan Kronologiskt 3ar Ansokan och beslut. KS
Dispensansékningar och beslut om skolskjuts i enskilt fall Registreras V Se Anmarkning Optiplan Kronologiskt 3&r Ansokan och beslut. KS
Overklagande - Beslut om skolskjuts Se Anmarkning Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Yttrande i 6verkl; le - Beslut om skolskjut: Se Anmarkning Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Dom i 6verklagande - Beslut om skolskjuts Se Anmarkning Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
k j -/underlag/Skolskj ganisation Registreras V Bevaras Optiplan 5ar KS
Skolskjutsregister Registreras V Gallras 3 ar efter Optiplan Kan gallras under férutséttning att KS
senaste statistik bevaras.
anteckning
Avtal med utférare Se Anmirkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
Elevférteckningar, scheman m.m. Registreras V Gallras vid Optiplan KS
inaktualitet
Handlingar rérande skolkort/busskort Gallras efter 2 ar Under férutséttning att vederbérlig KS
kontroll och redovisning skett
Arsstatistisk, skjutsverksamhet Registreras V Se Anmarkning Optiplan 5&r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. KS
(Statistik av betydelse fér
verksamheten bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet).
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet Registreras V Gallras vid Otiplan / Nérarkiv Kronologiskt och efter omrade KS
inaktualitet
7 1 5 Elevsocial verksamhet KS
7 1 5 1 Utreda och atgédrda elevs behov KS
Rutin - Dokumentation krdnkande behandling Se Anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Register Bevaras IKE / Nérarkiv (maste dras|Kronologiskt 3-5ar Register 6ver ungdomar i det KS
ut en gang/termin) kommunala aktivitetsansvaret.
Eftersom registret uppdateras och
elever forsvinner da de fyller 20 &r,
maste utdrag goras en gang per termin
Statistik Se Anmarkning GWA/ Nar leveranséverenskommelse gjorts med Tillhér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet | KS
Gemensam mappyta Sydarkivera och registreras dar. (Bevaras)
Information - Underlag avseende frinvaro for uppfoljning av det Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Efter diarieplan A.na.logt: 3 é.r . KS
L Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
kommunala aktivitetsansvaret, i
Sydarkivera
Tjansteanteckning - Underlag avseende frénvaro for uppfolining av det Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Efter diarieplan A.na.logt: 3 é.r . KS
. Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
kommunala aktivitetsansvaret i
Sydarkivera
Studieplanering - Byta utbildning, uppfolining av det kommunala Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Efter diarieplan A.na.logt: 3 é.r . KS
L Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
aktivitetsansvaret i
Sydarkivera
Studieplanering - Fortsatta studier, uppféljning av det kommunala Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Efter diarieplan A.na.logt: 3 é.r . KS
L Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
aktivitetsansvaret i
Sydarkivera
Kvittenser for gy 1s6kan samt ol ketter Gallras efter 4 &r Ciceron / Nararkiv Kronologiskt KS
7 1 5 2 Tillhandahalla samtalskontakt och andra stéd KS
Skolpsykologs handlingar som endast ror konsultation och inte behandling, Bevaras Sekretess mojlig enl. I journalskap i elevakt Efter efternamn Grund: ett ar efter avslutad skolgdng. Gymn: nar KS
t ex vid uppdrag som utférs av extern konsult 0osL23:2 sista eleven fran ett fédelsear avslutat sin
skolgang. Vux: Ca 5 ar efter avslutad skolgang.
Anteckningar fran kurators verksamhet, t.ex. korrespondens med elever Bevaras Sekretess mojlig enl. I journalskap i elevakt Efter fornamn Grund: ett ar efter avslutad skolgéng. Gymn: nar |Om det tillfér sakuppgift till en KS
och féréldrar 0osL23:2 sista eleven fran ett fédelsear avslutat sin utredning eller atgérd.
skolgang. Vux: Ca 5 ar efter avslutad skolgang.
Minnesanteckningar fran kurators verksamhet Gallras vid I journalskap i elevakt /  |Efter férnamn / Kronologiskt DA det endast &r tillfalliga KS
inaktualitet Arkivskap GUC anteckningar fran t ex samtal med elev
som inte ingdr i en utredning.
Kurators handlingar i enskilda drenden Vid inaktualitet | journalskap i elevakt Efter fornamn KS
Mir ingar fran |y ds verksamhet Gallras vid I journalskap i elevakt Efter efternamn KS
inaktualitet
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
7 1 5 3 Elevhilsans Medicinska Insats (EMI) journal Personnummerordning, géller de journaler som inte EMI= Elevhélsans Medicinska Insats KS
ar digitalt i PMO Det ar tilldtet att skanna in handlingar
i systemet och efter kontroll av
|asbarhet gallra pappershandlingar.
Det &r endast nyligen inflyttade elever
eller elever med skyddad identitet, dar
akten kan finnas i pappersform.
Anteckningar Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med Avser patientens sjukdomshistoria KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Lakemedelsjournal/hantering Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Medgivande av vaccination (Vid gemensam vérdnad ska medgivandet Registreras V Bevaras Sekretess m 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
skrivas under av bada vardnadshavarna) OSL 25:1 Sydarkivera
Tillvaxt Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Métvédrden Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med Galler horsel, syn, rygg och blodtryck |KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Arftlighet/risk Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Remisser Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Remissvar Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Checklistor Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Brev eller meddelande till, fran eller avseende elev Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med Ex. information om EMI KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Halsodeklaration Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Journalkopior som bestills fran/till annan vardgivare Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med Fors till den egna elevhlsojournalen  KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Kallelse Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Intyg Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Intyg om foréldrars ndrvaro Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Rekvisition av elevhalsovardsjournal Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Rekvisition av journalkopior Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Smartdagbok Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Sémnvanor Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Medgivande fran vardnadshavaren att 6verféra elevens journal till annan | Registreras V Bevaras Sekretess m PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
skola OSL 25:1 Sydarkivera
Reversal vid journalhantering Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
7 1 5 4 Skolpsykologjournal Det ér tillatet att skanna in handlingar|KS
i systemet och efter kontroll av
Idsbarhet gallra pappershandlingar.
Endast elever med skyddad identitet
finns i pappersform.
Brev angdende elev Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Sydarkivera
Brev till elev Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Sydarkivera
Fullmakt Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Sydarkivera
Intyg om foréldrars ndrvaro (med och utan personuppgifter) Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Sydarkivera
Psykologremiss (med och utan personuppgifter) Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Sydarkivera
Psykologutldtande (med och utan personuppagifter). Registreras V Bevaras Sekretess m 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Sydarkivera
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C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sakerhetsklassning | registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Samtyckte BUP Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Svdarkivera
Sensomotoriska, talutredningar eller basutredningar kring psykisk ohélsa  |Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. PMO / Nérarkiv i elevakt /| Personnummerordning Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Barnakt Svdarkivera
Skolpsykologisk sammanstéllning (med och utan personuppgifter). Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Svdarkivera
Remissbekréaftelse Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Svdarkivera
Remissvar Registreras V Bevaras Sekretess m 3 PMO Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Svdarkivera
WISC testprotokoll Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 I journalskap Personnummerordning Efter avslutad skolgang KS
OSL 23:2
WISC resultatredovisning Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Svdarkivera
Skattningsformuldr ABAS Il, BECKS, Jag tycker jag &r. Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 I journalskap Personnummerordning Efter avslutad skolgang KS
OSL 23:2
Psykologutredning Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 23:2 Svdarkivera
7 1 5 5 Logopedjournal Nar leveranséverenskommelse gjorts med Det ér tillatet att skanna in handlingar|KS
Sydarkivera i systemet och efter kontroll av
lasbarhet gallra pappershandlingar.
Endast elever med skyddad identitet
finns i pappersform. Aldre finns
bevarade i pappersform i journalskap
ilogopedens elevakt.
Anteckning Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Remisser Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Remissbekraftelse Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Remissvar Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Logopedutlatande Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
Underlag for las-och skrivutredning/sprakstérning Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl. 3 PMO Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
OSL 25:1 Sydarkivera
7 1 5 6 Ovriga handlingar rérande skolhilsovarden KS
Rapport - Avvikelse inom skolhdlsovarden Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. KS
Digitalt: Enligt leveransover med ikelser gallras efter 3 &r om de inte
Sydarkivera behovs for Lex Maria, Lex Sarah eller
forsakringsarende - da géller
bevarande.
Rapport - Hélso- och sjukvérd och patientsdkerhetsberittelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Kontrollrapporter 6ver in- och utloggningar Gallras efter 5 ar | parm i nararkiv Kronologiskt KS
Fellogglista vid elevinlasning Gallras vid | pdrm i last utrymme Kronologiskt KS
inaktualitet
Handlingar vid avarkivering samt &terarkivering av journaler Gallras vid | parm i last utrymme i Kronologiskt Innehallande personnummer KS
inaktualitet arbetsrum
Informationssékerhetspolicy for PMO Bevaras | parm i skolans nararkiv /[Kronologiskt 5ar KS
Intranatet
Tagit del av information om datasakerhet och sekretess Bevaras Péarm i skolans nararkiv__|Kronologiskt 5ar Dvs informationssakerhetspolicyn KS
7 1 6 Elevpedagogisk verksamhet Hemsprak/Modersmal. Amnesprov, KS
nationella prov. Utvecklingssamtal.
Individuell utvecklingsplan. Ge sarskilt
stod. Ge prov och sétta betyg.
Validera. Elevakt ska finnas fér
samtliga elever. Forvaras i
personnummerordning och foljer
eleven under hela grundskolan.
Skickas mellan skolorna vid byte av
skola. | gymnasiet ldggs en ny elevakt
upp. Kan vara analog eller digital.

7 1 6 1 |Bedriva undervisning KS
Forteckning 6ver elever som fatt modersmalsundervisning och/eller Registreras V Bevaras IST Administration Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
studiehandledning Sydarkivera
Statistik nyanldnda elever Registreras V Gallras efter 2 ar Extens / KS

IST Administration
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Bevaras Instagram / Facebook /  |Kronologiskt Né&r kontot ska avslutas / 10 ar Se 3.4.1 Ge kommuninformation. KS
Hemsida / Google
Classroom / Nérarkiv
respektive skola
Handlingar rérande studieresor, skolresor och lagerskolor Bevaras Gemensam mappyta / Kronologiskt Nar leveranséverenskommelse gjorts med Gors en arssammanstélining, bevaras |KS
Arbetsrum Sydarkivera / 5 ar den.
Handlingar rérande friluftsdagar och utflykter Gallras vid Gemensam mappyta / Kronologiskt Gors en drssammanstélining, bevaras |KS
inaktualitet Arbetsrum den.
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehéll av kortvarig Gallras vid Arbetsrum / mobil / Kronologiskt KS
betydelse, t.ex. tillféllig befrielse fran gymnastik inaktualitet outlook
Kontrakt, t.ex. elevers lan av Cromebook Gallras efter Google / Kalkylark / Efter register chromebook Aterlimnas nar man lamnar in datorn. [KS
avslutad Nararkiv Parm
utbildning
Register 6ver IPADS Gallras vid Microsoft Intune / Uppdateras kontinuerligt KS
inaktualitet Google /
utb.ostragoinge.se
Register Cromebooks elever/anvandarkonton Gallras vid utb.ostragoinge.se KS
inaktualitet
Anteckningar fran utvecklingssamtal Se Anmérkning H-mapp / Arbetsrum Kronologiskt Kan gallras efter att individuell KS
utvecklingsplan med skriftiligt
omddme har uppréttats eller efter
betygsattning (i drskurser som har
betyg) under férutsattning att
i som ingdr i elevdrende
har férts till &rende.
Individuella utvecklingsplaner (IUP) med omdémen Registreras V Bevaras Extens / IST Personnummerordning Ett &r efter avslutad skolgéng Skollagen (2010:800) 10:13, 11:16, KS
Administration / 12:13, 13:13, 16:25 och 17:7. Ev extra
Elevakt anpassningar ingar.
7 1 6 2 Prov och prévningar KS
Rutin - Hantering av prévningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som andra sprak, samtliga Bevaras Nararkiv i arkivbox Kronologiskt / klass och efter efternamn 5&r Endast ett arkivexemplar av lararens  [KS
delar. Samt Lérarens instruktioner samt bedémning. instruktioner samt bedémning
Elevsvar nationella prov i 6vriga amnen. Gallras efter 5 ar Nararkiv i arkivbox Kronologiskt / klass och efter efternamn KS
Sammanstillningar éver resultat frdn nationella prov Gallras efter 5 ar Nararkiv i arkivbox Kronologiskt KS
Elevsvar p& 6vriga prov som gors under elevens skoltid Lamnas tillbaka Parm i arbetsrum Per elev KS
till eleven eller
gallras vid
inaktualitet
Underlag fér betygsattning (Se Anmérkning) Gallras efter 5 ar Parm i arbetsrum Per elev Pedagogens bedémingar pa elevsvar/- |KS
arbeten och
resultatsammanstéllningar av
pedagogens egna prévningar.
Sammanstillningar éver resultat fran évriga prov Gallras efter 5 ar Parm i arbetsrum Amnesvis KS
Prévningar Se Anmarkning Arbetsrum Efter efternamn Kan gallras efter inforande i KS
betygskatalog.
Handlingar rérande avgifter for provning, ansékan om befrielse Gallras efter 5 ar Nararkiv i parm Kronologiskt KS
Register 6ver prévningar Registreras V Bevaras Extens / Kronologiskt Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
IST Administration Sydarkivera.
bete, handlingar rérande Bevaras Arbetsrum Efter kurs 5 &r KS
7 1 6 3 |[Sétta betyg KS
Rektorsbeslut - Delegation att géra utdrag ur betygskatalogen/utfarda Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
terminsbetyg Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
by Registreras V Bevaras Extens / Kronologiskt / Skola / Arskurs / Kurskod Ett &r efter avslutad skolgéng Skolférordningen (2010:800) kap 6, 10 [KS
IST Administration / §, Gymnasieforordningen (2010:2039)
Nararkiv respektive skola kap 8, 8 §. Eventuella forkortningar
och sifferkoder ska forklaras. Tas fram
3rsvis efter klass eller om ej méjligt
efter &mne. Behover inte ldngre vara
pé papper, men maste da uppfylla
SKOLFS 2011:123 samt 2018:6
andringsforfattning 7 §.
Slutbetyg fran grundskolan Bevaras Nararkiv Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsear avslutat sin Da kurserna man last pa KS
skolgang introduktionsprogrammet ar kurser
fran grundskolan och som gér att man
kan f3 ett slutbetyg fran grundskolan.
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A B C A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering)

o

Registrering Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd

D=Diarium/
V=Verksamhets-
system

sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

registrering (verksamhets-|
nararkiv for digital
information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv
for papper)

behdvs i verksamheten)

sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Arki lar av slutbetyg/avga samlat betygsdokument, sarskild Bevaras Nararkiv respektive skola |Personnummerordning Ett ar efter avslutad skolgéng Skollagen kap 3, 18 §. Friskolor ska KS
prévning samt utbildningsbevis overlamna slutbetyg fran grundskola
och gymnasieskola till den kommun
dar skolan &r belagen.
Skriftliga omdémen (ingdr i den individuella utvecklingsplanen), de &r som |Registreras V Bevaras Dexter / IST Personnummerordning Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS
betyg inte ges Administration / Nararkiv Sydarkivera/ Ett r efter att eleven slutat skolan.
i elevakt
Skriftliga bedémningar/omdémen/intyg som kompletterar slutbetyg Bevaras Nérarkiv med slutbetyg  |Personnummerordning Ett &r efter avslutad skolgéng En bedémning gors om elev hoppar av [KS
utbildning
Resultat av prévning med anteckning om givet betyg Registreras V Bevaras IST Administration / Personnummerordning Ett &r efter avslutad skolgéng Har samma betydelse som KS
Nérarkiv med slutbetyg / betygskatalog. Bor forvaras
Nararkiv tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.
Ex efter lovskola eller om man ej last
dmnet.
Kodplaner och 6vriga férklaringar rérande betygsuppgifter Bevaras Stér pa betyg och - Ett ar efter avslutad skolgéng KS
betygskatalog
Intyg om anpassad studiegang. Intyg ska utfardas for elev med ofullstandigt Bevaras Stér pa betyg och - Ett ar efter avslutad skolgéng KS
slutbetyg, och atfélier detta betygskatalog
Intyg om avgang fran grundskola (utfardas om elev avgar utan slultbetyg) Bevaras Nérarkiv med slutbetyg  |Personnummerordning Ett ar efter avslutad skolgéng Bor forvaras tillsammans med KS
betygskatalog eller individuella
betyget.
Gymnasieintyg Registreras V Bevaras IST Administration / Personnummerordning Ett &r efter avslutad skolgéng Gymnasieférordningen (2010:2039) KS
Nararkiv kap 8, 21§. Samt andring i SFS
2018:1328.
Studie- och yr i KS
Erbjuda studieva, ing KS
Forteckningar over elevers placeringar under praktik Registreras V Bevaras Samverka.nu Nar leveransoverenskommelse gjorts med Avser Grundskola KS
Svdarkivera
Praktik - Skolans riskbedémning Registreras V Bevaras Samverka.nu Efter klass Nar leveranséverenskommelse gjorts med Avser Grundskola KS
Sydarkivera/ Ett &r efter att eleven slutat skolan.
Handlingar rérande praktik och praktikplatser Gallras vid Samverka.nu / Efter klass Avser Grundskola KS
inaktualiet H-mappen / Nararkiv Under forutséttning att uppgifter om
Se Anmarkning Parm genomford praktik dokumenteras i
elevmatrikel eller motsvarande. Ex.
arbetsplatser/féretag som tar/tagit
emot, praktikkort (praktikbesked,
omdéme, arbetsplatskontakter mm),
sekretess, intresseanmalan fran
ar
Matersattning - PRAO grundskolan Se Anmérkning Nararkiv SYV Personnummerordning Avser Grundskola KS

Endast en kopia som slangs vid
inaktualitet. Originalet skickas till
Ekonomiavdelningen

Kvittenser for 1sokan samt of ketter Gallras efter 4 ar Nararkiv SYV inldst Efter klass Géller grundskolan och IM-program p&|KS
gymnasiet
1 7 Hantera kommunalt aktivitetsansvar (KAA KS
Begaran om redovisning - SCB om kommunalt aktivitetsansvar (KAA) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Redovisning - SCB om kommunalt aktivitetsansvar (KAA) Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Tillhér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet | KS
Bevaras Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med och registreras dar. Gérs 2 ganger/ar.
Sydarkivera Bevaras
Enskild skolverksamhet Fristiende forskola, annan KS
pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstand till
grundskola och gymnasieskola. Rétt
till insvn enskilda skolor.
7 1 8 1 Tillstdnd och rétt till bidrag fér fristdende férskola KS
Ansékan med bilagor - Tillaggsbelopp for elev i behov av sarskilt stod Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjénsteskrivelse - Beslut om tillstdnd/bidrag fristdende forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjinsteskrivelse - Beslut om tillstdnd/bidrag fristdende |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS

forskola

Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sakerhetsklassning | registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Protokollsutdrag/beslut - Tillstdnd/bidrag fristdende forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Tillstand/bidrag fristdende férskola Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Kan gallras om det inte har betydelse [KS
inaktualitet for drendet
Overklagande av beslut - Tillstdnd/bidrag fristdende férskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Yttrande i 6verklagande - Tillstdnd/bidrag fristdende forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Dom i 6verklagande - Tillstand/bidrag fristdende férskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 1 8 Andring i verk t 1 hos fristdende férskolor och pedagogisk omsorg KS
Ansékan/anmilan - Andring av verksamhet hos fristdende férskolor och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
pedagogisk omsorg Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Andring av verksamhet hos fristdende férskolor och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
pedagogisk omsorg Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Avsteg fran dppethetskravet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Avsteg fran dppethetskravet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 1 8 Tillsyn av fristdende férskolor och omsorg KS
Information - Tillsyn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rapport - Tillsyn av fristdende férskolor och pedagogisk omsorg Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Begédran om komplettering - Tillsyn av fristdende férskolor och pedagogisk |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
omsorg Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Svar pa begdran om komplettering - Tillsyn av fristdende férskolor och Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
pedagogisk omsorg Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Anmérkning vid tillsyn fristéende huvudman Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Avsluta enskilt tillsynsdrende 6ver fristaende férskola  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
eller av pedagogisk omsorg genom att inte vidta nagon atgard Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Avsta fran att ingripa vid tillsyn av fristdende huvudman |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Avskrivning/prévning av tillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
D i it - Foreld de for den som ar ig att ldmna |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
upplysningar och tillhandahalla handlingar for tillsyn Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Delegationsbeslut - Féreldggande vid tillsyn av fristdende huvudman Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Klagomal p& enskild verksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokoll/Minnesanteckningar - Samverkansgrupper Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Overklagande av beslut inklusive handlingar - Aterkallande av tillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Yttrande i 6verklagande - Aterkallande av tillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS

Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
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sdkerhet,
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funktion
Dom i 6verklagande - Aterkallande av tillstand Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 1 8 4 Remiss frén Skolverket angdende ny fristiende skolverksamhet KS
Remiss/Begédran om yttrande - Ny fristdende skolverksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Remiss Ny fristdende skolverksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Remiss Ny fristdende skolverksamhet |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Ny fristdende skolverksamhet Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut (yttrande/svar) - Ny fristdende skolverksamhet Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Kan gallras om det inte har betydelse [KS
inaktualitet for drendet
Beslut avseende godkannande som huvudman Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 1 9 Fordela resurser samtliga KS
7 1 9 1 Hantera grt KS
Tjansteskrivelse - Faststallande av prislista grundbelopp Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjinsteskrivelse (ex. prislista) - Faststéllande av prislista |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
grundbelopp Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Beslut om grundbelopp Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Beslut om grundbelopp Registreras D Gallras vid Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Kan gallras om det inte har betydelse [KS
inaktualitet for drendet
Underréttelse - Information fradn annan kommun kring belopp for Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
interkommunal erséttning Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Overklagande med bilagor - Beslut om grundbelopp Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Yttrande i 6verklagande - Beslut om grundbelopp Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Dom i 6verklagande - Beslut om grundbelopp Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
7 1 9 2 Interkommunala drenden (IKE) inklusive extraordinéra stédatgarder
Ansokan - Ersdttning egenavgift fardtjanst Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med KS
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Svar pa ansékan - Ersattning egenavgift fardtjénst Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med KS
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Ansékan - Mottagande i anpassad gymnasieskola (IKE) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med KS
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Mottagande i anpassad gymnasieskola (IKE) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med KS
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Ansdkan - Ersattning fér extraordindra stodatgarder i Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med  |Férskola/férskoleklass, KS
forskola/grundskola/gymnasieskola Sydarkivera grundskola/fritidshem, anpassad
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med grundskola/fritidshem och
Sydarkivera gymnasieskola/anpassad
gymnasieskola.
Avser IKE
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behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

Delegationsbeslut - Ersattning for extraordinéra stédatgarder i
forskola/grundskola/gymnasieskola

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Néararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera

Forskola/forskoleklass,
grundskola/fritidshem, anpassad
grundskola/fritidshem och
gymnasieskola/anpassad
gymnasieskola.

Avser IKE

KS

Ansékan - Ersattning for forlingda studier gymnasiet (&r 4) i extern regi

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Svar - Erséttning for forlingda studier gymnasiet (ar 4) i extern regi

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Néararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Ansékan - Studier i gymnasial/grundldggande vuxenutbildning, extern
utbildningsanordnare

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Delegationsbeslut (avtal) - Studier i gymnasial/grundldggande
vuxenutbildning, extern utbildningsanordnare

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Néararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Ansokan - Studier i YrkesVux, extern utbildningsanordnare

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Delegationsbeslut (avtal) - Studier i YrkesVux, extern utbildningsanordnare

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Néararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Delegationsbeslut - Overer I

fristdende gymnasieskola, IM

om bidrag mellan hemkommun och

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

Introduktionsprogram fér enskild elev

Delegationsbeslut - Reglering mellan kommunala huvudmén/
landstingskommunala huvudman, IM

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera

Erbjudande av plats pa
Introduktionsprogram fér enskild elev

KS

Delegationsbeslut - Placering av barn i férskola i annan kommun

Registreras D / V.

Bevaras

Ciceron / IST
Administration /
Nararkiv diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera

KS

Delegationsbeslut - Placering och omfattning i tid av barn i fritidshem i
annan kommun eller i annan fristéende verksamhet i annan kommun

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Plan - Individuell studieplan for enskild elev i vuxenutbildning IKE

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera

KS

Yttrande och Beslut (avtal) - Mottagande av sékande till kommunal
vuxenutbildning

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Overenskommelse - Plats i forskola/grundskola/fritidshem/gymnasium och
kommunal erséttning i annan kommun utanfér Skane (annat skolval)

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nararkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera

Utanfér géllande samverkansavtal

KS

Rektorsbeslut - Undervisning pa sjukhus eller i hemmet (mm)

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv i
elevakt

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

KS

Forskola

Placera i férskola

Placeringskriterier (star i riktlinjerna)

Se Anmarkning

Se 1.3.1 Styrande dokument

KS

Delegationsbeslut - Avstangning fran férskola vid betalningsunderlatelse

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: 3 ar
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera

KS

Upphévt beslut - Avsténgning fran férskola

Registreras D

Bevaras

Ciceron / Nérarkiv Diariet

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Analogt: 3 ar
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera

KS
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Information - Beslut om avsténgning &r upphéavt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
RSV / Aviseringslista Registreras V Vid inaktualitet IST Administration Kronologiskt KS
Forteckning éver barn inom férskola Registreras V Bevaras IST Administration / Efter enhet 5&r Rapport tas ut i papper till slutarkiv2 [KS
Nararkiv Barnomsadm ger/ar, april och oktober
Statistik for verksamheten Se Anmarkning Tillhér 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet |KS
och registreras dar. Gérs 2 ganger/ar.
Bevaras. T ex SCB, KKiK (k6 4 manader)

Ansdkningshandlingar pa barn som bérjar Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nararkiv avser de ansékningar som KS
att barnet Nérarkiv Barnomsadm kommit in pa papper.
avslutat sin (Se Anmaérkning)
placering.

Ansékningshandlingar/handlingar p& barn som ej far plats pa sékt forskola |Registreras V Gallras 1 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nérarkiv avser de ansékningar som KS
intagning. Nérarkiv Barnomsadm kommit in pa papper.

(Se Anmirkning)

Placeringserbjudande (anvisning till plats) Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nérarkiv avser de svar pa KS
att barnet Nérarkiv Barnomsadm placeringserbjudande som kommit in
avslutat sin (Se Anmérkning) pé papper. Delegationsbeslut som
placering. redovisas till politiken.

Placeringsbekraftelse Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Kan innehalla ansékan. Nararkiv avser [KS
att barnet Nararkiv Barnomsadm de svar pa placeringsbekréftelser som
avslutat sin (Se Anmarkning) skickas ut pa papper.
placering.

Arenden om syskonfértur Registreras V Bevaras IST Administration / Efter efternamn / Personnummerordning Efter avslutad férskola KS

Nararkiv i barnakt adm
(Se Anmaérkning)

Uppségning av forskoleplats Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nérarkiv avser de uppséagningar som  [KS
att eleven Nararkiv Barnomsadm kommit in pa papper.
avslutat sin (Se Anmarkning)
placering.

Ovrig statistik Gallras vid Gemensam mappyta / Kronologiskt KS
inaktualitet Nararkiv

Individuella scheman Registreras V Gallras efter 3 ar IST Administration / Efter efternamn For avgiftskontrollen. Nararkiv avser  [KS

Abbum.se / de scheman som kommit in pa papper.
Nararkiv respektive
forskola (Se Anmérkning)
Inkomster per hushall Registreras V Gallras efter 3 ar IST Administration / Efter efternamn For avgiftskontrollen. Nararkiv avser ~ [KS
Nararkiv Barnomsadm de inkomstuppgifter som kommit in pd
(Se Anmarkning) papper.
Handlingar infor fakturering Gallras efter 3 ar Nérarkiv Barnomsadm Efter enhet Ex placeringslistor fran enheterna, KS
mail ekonomi/adm. For
avgiftskontrollen.
Fakturaunderlag Registreras V Gallras efter 7 ar IST Administration / Personnummerordning KS
Nérarkiv Barnomsadm
Handlingar vid bestridande av avgiftskontroll Se Anmérkning Se 2.4.7 Ekonomiska ansprak KS
7 2 1 1 Hantera dokumentation for barn i férskola (Barnakt]
Aktivitets-/handelselogg/Journalanteckning for barn Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola Exempelvis kort notering efter kontakt | KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med med vérdnadshavare
Svdarkivera
Anmdlan - Orosanmilan till socialtjanst Registreras D Bevaras OSL23kap 1§ Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Skolgéng i anpassad grundskola (innehaller dven medgivande Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Digital kopia till elevakt innan barnakt [KS
om placering i anpassad grundskola) Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med avslutas
Svdarkivera
Ansokan - Tidigarelagd skolstart Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola Vid bifall dven i kommande elevakt KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Ersattning for extraordinara stodatgarder i forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Uppskjuten skolstart Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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Ansokan - Utdkad tid i forskolan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan (inkl bifogade handlingar) - Plats pa férskola, sérskilda skal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Bedémning géllande skolform - Medicinsk Registreras D Bevaras 0OSL23kap 1§ Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nér barnet slutat i férskola Digital kopia till elevakt innan barnakt [KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med avslutas
Svdarkivera
Bedémning géllande skolform - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Digital kopia till elevakt innan barnakt [KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med avslutas
Svdarkivera
Beddmning géllande skolform - Psykologisk Registreras D Bevaras 0OSL23kap 1§ Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nér barnet slutat i férskola Digital kopia till elevakt innan barnakt [KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med avslutas
Svdarkivera
Bedémning géllande skolform - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Digital kopia till elevakt innan barnakt [KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med avslutas
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Erséttning for extraordinéra stédatgérder i férskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Mottagande i anpassad grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Digital kopia till elevakt innan barnakt [KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med avslutas
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Plats p& férskola, sarskilda skal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
D i it - Rétt till for juts vid avvikelser fran reglerna Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: Nér barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Tidigare skolstart/uppskjuten skolplikt, begéran fran Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Kan 6verklagas. Se skollagen 2010:800 [KS
foraldrar Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med kap 28.
Svdarkivera Vid bifall dven i kommande elevakt
Delegationsbeslut - Uppségning av ej utnyttjad plats i férskola/pedagogisk |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
verksamhet Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Dom i 6verklagande - Beslut om extraordinara stédatgarder Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Dom i 6verklagande - Mottagande i anpassad grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Forskola till forskoleklass - Generell dvergéng (pedagogisk) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i forskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Handlingar rérande sjukdom eller annan franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Handlingsplan - Anpassningar i forskolan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Information - Egenvérd vid medicinering under tid pa forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Inkommande handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i forskola Ex. korrespondens med KS
(se Anmérkning) Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med elev/vardnadshavare/annan med
Sydarkivera uppgifter vdsentliga for elev eller
skolan. Kan vara utredningar
(logopedisk, medicinsk, psykologisk).
Intyg Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Minnesanteckning fran méte Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmdlan, Utredning, Uppféljning, Delegationsbeslut - Diskriminering, Registreras V Gallras nér eleven Draftit KS

trakasserier, krankande behandling

slutat skolan
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Rapport - Diskriminering, trakasserier, krdnkande behandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Nér hela handldggningen av drendet &r|KS
Barnakt / Draftit Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med klart i Draftit
Svdarkivera
Rektorsbeslut (inklusive ansékan) - Dispens att lamna barn pa férskola kl.  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
06:15 Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut (inklusive ansékan) - Utékad tid i forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Enligt skollagen 8 kap. 5§, 9 §. KS
(maxtaxa/avgiftsfritt) Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Samtycke - Psykologisk, Medicinsk bedémning infér anpassad skolform Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Samtycken samt Aterkallande - Handlingar rérande GDPR (ex. Publicering  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola KS
av mediafiler) Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Utgdende handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Personnummerordning Analogt: N&r barnet slutat i férskola Exempelvis korrespondens med KS
(Se Anmérkning) Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransover Ise med vérdnadsh e/annan med uppgifter
Sydarkivera vasentliga for barn eller skolan.
Utredning - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Utredning - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Personnummerordning Analogt: Nar barnet slutat i férskola KS
Barnakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
7 2 2 Planera verksamheten i férskola Planera kurser lokaler, KS
Undervisning KS
Delegationsbeslut - Oppettider i forskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Forteckning innehavare av IPADS Gallras vid Microsoft Intune / KS
inaktualitet Datasystem unikom
7 2 3 Folja upp verksamheten i férskola Se 1.5.3 Sékra och forbattra KS
verksamhetskvalitet. Planera och
félia upp lasar
Pedagogisk dokumentation Registreras V Se Anmarkning Abbum.se Nar leveranséverenskommelse gjorts med Tillhér 1.5.3 och registreras dar. KS
Sydarkivera Bevaras
apport Registreras V Bevaras Stratsys KS
Dokumentation med hjalp av bild- och ljudupptagningar Registreras V Se Anmarkning Abbum.se Nar leveranséverenskommelse gjorts med Fran egna verksamheten. Urval gérs KS
Sydarkivera till arkivmyndighet fér bevarande,
resten gallras vid inaktualitet.
7 2 4 Narvaro i forskola Narvaro och beldggning KS
Barnets vistelsetid/tidrapport Registreras V Gallras 3 ar efter Abbum.se Efter avdelning Nérvaro- och franvarorapportering per|KS
avslutad placering avdelning
Hantera placering under semestertid - Utskick till foraldrar, Gallras vid Respektive forskola KS
semesterschema inaktualitet
7 Grundskola Férskoleklass-9 ks
7 3 1 Anta och placera i grundskola/anpassad grundskola KS
Placeringsbrev (blivande F-klass) Registreras D Bevaras Ciceron Efter process i IHP / Efter diarieplan Laggs som information till KS
vardnadshavare
Elevhistorik, innehaller uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuellt Registreras V Bevaras Extens / IST Nér leveranséverenskommelse gjorts med Vid digitalt bevarande bor séakerstéllas |KS
studieavbrott och skolgang (klasstillhérighet, skolor etc) Administration Sydarkivera att dessa uppgifter kan sammanstallas
ur uttaget.
Klasslistor. Bér innehalla uppgifter om skola, lasér, klassbeteckning, larare, |Registreras V Bevaras IST Administration / Kronologiskt Nér leveranséverenskommelse gjorts med KS
elevnamn, personnummer och adress Nararkiv efter varje Sydarkivera
termin
7 3 1 1 Hantera elevdokumentation fér elev i skola (Elevakt i grundskola/anpassad KS
grundskola)
Aktivitets-/h@ndelselogg/Journalanteckning fér elev Registreras D Bevaras Ciceron Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Exempelvis kort notering efter kontakt [KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med med elev/barn/vardnadshavare
Svdarkivera
Anmdlan - Byta frén svenska som andrasprak till svenska Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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Anmélan - Flyttning/val av skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan - Orosanmilan till socialtjanst Registreras D Bevaras Sekretess mojlig enl. Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
OSL 23:2 elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan - Polisanmélan av elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Ska &ven registreras i 5.5.7 Anmala till |KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med polis
Se Anmarkning Svdarkivera
Anmélan - Prévning i grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan till rektor - Elev riskerar att inte uppna malen RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt / IST Larande Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan till huvudman (skolchef) - Omfattande eller oroande frénvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmélan till huvudman (skolchef) - Skolpliktsanmélan géllande elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
folkbokférd i kommunen med skolgéng i kommunal skola elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Byte av sprakval Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Ersdttning fér extraordindra stodatgérder i grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Forskola/férskoleklass, KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med grundskola/fritidshem, anpassad
Sydarkivera grundskola/fritidshem och
gymnasieskola/anpassad
gvmnasieskola
Ansokan - Mottagande i anpassad gymnasieskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Ansokan - Plats pa fritidshem, sarskilda skal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Skolgang i anpassad grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Svenska som andrasprak Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Tidigarelagd skolstart Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Kopia fran barnakt i forskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Ansokan - Uppskjuten skolplikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Anteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Beddmning géllande skolform - Medicinsk Registreras D Bevaras OSL23kap 2§ Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nér eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Beddmning géllande skolform - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Beddmning géllande skolform - Pedagogisk (infér anpassad gymnasieskola) |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Beddmning géllande skolform - Psykologisk Registreras D Bevaras OSL23kap 2§ Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nér eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Beddmning géllande skolform - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Begiran - Onskemal om kontakt med Elevhlsan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Besked - Modersmélsundervisning, pabdrjas/pabérjas inte Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS

elevakt

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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Delegationsbeslut - Elevs skolgang och boende utanfor det egna hemmet  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Ersattning for extraordinéra stodatgérder i grundskola |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Forskola/férskoleklass, KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med grundskola/fritidshem, anpassad
Sydarkivera grundskola/fritidshem och
gymnasieskola/anpassad
gymnasieskola
Delegationsbeslut - Mottagande av elev i annan skolform pa forsok Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Mottagande av elev i anpassad grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Mottagande av elev i anpassad gymnasieskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Digital kopia till elevakti gymnasieskola|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med innan elevakt i grundskola avslutas
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Mottagande av elev i grundskolan som stadigvarande |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
vistas i kommunen, men inte anses bosatt i Sverige elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Nekad skolplacering p.g.a. ekonomiska och Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
organisatoriska svarigheter elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Placering av elev vid annan skolenhet med hansyn till ~ [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
ovriga elevers trygghet och studiero elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Plats pa fritidshem, sérskilda skal Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Rétt att slutfora utbildning i grundskolan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Rétt till skjuts till-fran fritidshem (avvikelse fran Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
reglerna) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Skolpliktens fullgérande p& annat satt &n enligt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
skollagen elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Senare upphérande av skolplikten (forlangning) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Tidigare upphérande av skolplikten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Tidigarelagd skolstart Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Upphorande av skolplikt p g a varaktig vistelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
utomlands (utanfér EU/EES) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Uppskjuten skolplikt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Utskrivning av elev fran anpassad grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Dom i 6verklagande - Beslut om antagande och placering i grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Dom i 6verklagande - Beslut om extraordindra stodatgéarder Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Dom i 6verklagande - Beslut om skolskjuts Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Dom i 6verklagande - Mottagande i anpassad grundskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Erbjudande till vardnadshavare - Fortsatt utbildning elfte aret Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS

elevakt

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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Erbjudande till vdrdnadshavare - Fortsatt utbildning tionde aret Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Extra anpassningar Registreras V Bevaras IST Larande Efter namn Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Handlingar rérande sjukdom eller annan franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
; ili lan - Elev med skyd personuppgifter Bevaras Forvaras endast i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
pappersform i elevakten
Information - Egenvérd vid medicinering under tid pé skola/fritidshem Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Information till vardnadshavare - Tillfallig omplacering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Inkommande handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Ex. korrespondens med KS
(se Anmérkning) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséver med elev/var e/annan med
Sydarkivera uppgifter vasentliga for elev eller
skolan. Kan vara utredningar
(logopedisk, medicinsk, psykologisk)
eller sensomotoriska, talutredningar
eller basutredningar kring psykisk
ohilsa
Intyg Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kallelse - Elevvardsméte Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kallelse - Lotsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kartlaggning - Nyanland elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Medgivande - Vardnadshavare godkannande av éverlimnande mellan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
skolenhet/skolform inklusive fristdende verksamheter elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Pedagogisk utredning/bedémning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Plan - ISP (individuell studieplan) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Plan - SIP (samordnad individuell plan) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokoll - Lotsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Protokoll - Elevvardsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Pra itdrag/beslut - Foreld de avseende fullgorande av skolplikt |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
far forenas med vite Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Anmalan, Utredning, Uppfdljning, Delegationsbeslut - Diskriminering, Registreras V Gallras nér eleven Draftit KS
trakasserier, krdnkande behandling slutat skolan
Rapport - Diskriminering, trakasserier, krankande behandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Nar hela handlaggningen av drendet ar|KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med klart i Draftit
Sydarkivera
Rektorsbeslut - Anpassad studiegéng Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola Exempelvis sarskild KS
(Se Anmarkning) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med undervisningsgrupp, enskilt, eller
Sydarkivera prioriterad timplan, befrielse frén visst
utbildningsinslag/undervisning.
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Rektorsbeslut - Avsluta atgérdsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Prioriterad timplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Avslutad modersmalsundervisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Avstangning av elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Byte fran svenska som andrasprak till svenska Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Byte av sprakval godkénns/godkanns ej Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Dispens att ldmna barn pa fritidshem kl. 06:15 Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Elev flyttas till en hégre drskurs dn den eleven tillhér eller  Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
normalt ska tillhora elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Elev ska gd om &rkurs och inte flyttas till ndrmast hogre Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
arskurs elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut (inklusive ansokan) - Ledighet beviljas, beviljas inte, Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
aterkallas elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Skriftlig varning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Svenska som andrasprak Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rektorsbeslut - Tillf4llig omplacering Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rektorsbeslut - Undantas av sarskilda skal frin muntliga nationella prov Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rektorsbeslut - Undervisning pa sjukhus eller i hemmet (mm) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rektorsbeslut - Atgérdsprogram ska inte upprattas Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rektorsbeslut - Atgirdsprogram upprittas Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rektorsbeslut (inklusive ansékan) - Modersmalsundervisning beviljas, Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
beviljas inte elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Rektorsbeslut (inklusive ansokan) - Studiehandledning pd modersmal RegistrerasD/V  [Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt / IST Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Samtycke - Psykologisk, Medicinsk ing infor anpassad skolform Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Samtycke - Publicering av mediafiler Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Screening - Amne Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
Skolfamplan - Skola, familjehem, socialtjanst Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS

elevakt

Efter process i IHP / Efter diarieplan

Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Sydarkivera
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sakerhetsklassning | registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Sprakutvecklingstest Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Svar fran vardnadshavare pa erbjudande - Fortsatt utbildning elfte aret Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Svar fran vardnadshavare pa erbjudande - Fortsatt utbildning tionde &ret  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Uppfdljning/utvérdering av utredning - Kartlaggning av elevs franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Utgdende handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: N&r eleven slutat i grundskola Exempelvis korrespondens med KS
(Se Anmérkning) elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransover Ise med elev/vard e/annan med
Sydarkivera uppgifter visentliga for elev eller
skolan.
Utldtande (BBIC) frén skolan till socialtjansten Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Utredning - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Utredning - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Utvérdering - Atgardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv i Personnummerordning Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
elevakt Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Olycksfall/incidentrapporter/tillbud Registreras V Se Anmérkning STELLA / Nérarkiv Elevakt | Personnummerordning Grund: ett ar efter avslutad skolgang. Gymn: nar | Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering|KS
sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin (bevaras)
skolgang. Vux: Ca 5 ar efter avslutad skolgéng.
Rapport skadade glaségon Gallras vid Ekonomi Originalet skickas till ekonomi av KS
inaktualitet vardnadshavaren
Arbetsskada (elev), handlingar rérande, t.ex. vid PRAO, praktik, APL Registreras V Se Anmarkning | Sekretess om STELLA Enligt leveranséverenskommelse med Se 5.7 Skade- och tillbudsrapportering | KS
méjligt enl. OSL Sydarkivera (bevaras)
21:10ch 23:2
7 3 2 Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler, KS
Schemaldggning
Information till/och samrdd med vérdnadshavare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Anmdlan - Offentligt driven verksamhet enligt LSS Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut - Offentligt driven verksamhet enligt LSS Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Kartldggning i forskoleklass i &mnena svenska, svenska som andrasprak och Se Anmérkning Nararkiv / Arbetsrum Klassvis och efter efternamn Kan gallras efter 1 &r om det inte &r KS
matematik respektive skola med som bilaga t ex vid
atgardsprogram, extra anpassningar
eller liknande - da ska de bevaras.
Skolférordningen (2019:16).
Obligatoriskt fran 1 juli 2019
(genomférdes dessférinnan i arskurs
1). Hitta spraket samt Hitta
Beddmningsstdd i &rskurs 1 - 9 (olika dmnen) Se Anmarkning Nararkiv / Arbetsrum Klassvis och efter efternamn Kan gallras efter 1 &r om det inte &r KS
respektive skola med som bilaga t ex vid
3tgardsprogram, extra anpassningar
eller liknande - da ska de bevaras.
Skolférordningen (2011:185) kap
9:22b-c.; Svenska, svenska som
andrasprak och matematik
obligatoriskt att géra i ak 1.
Bedomningsstod las och
skrivutveckling samt Bedomningsstd
talupofattnine.
7 3 3 Félja upp utbildning i grundskola Se 1.5.3 Sakra och forbattra KS
verksamhetskvalitet. Planera och
félja upp lasar
apport Registreras V Bevaras Stratsys
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion

Mir kningar vid elevhilsoteam (EHT)

7 3 4 Narvaro i gr KS

7 Anpassad grundskola ks

7 a4 1 Anta och placera i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, KS
Schemaliggning

Antagnings- och placeringskriterier Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS

7 a4 2 Planera utbildning i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, KS

Schemaliggning
Beddmningsstdd i &rskurs 1 - 9 (olika &mnen) Se Anmarkning Nararkiv / Arbetsrum Klassvis och efter efternamn Kan gallras efter 1 &r om det inte &r KS
respektive skola med som bilaga t ex vid
3tgardsprogram, extra anpassningar
eller liknande - da ska de bevaras.
Skolférordningen (2011:185) kap
9:22b-c.; Svenska, svenska som
andrasprak och matematik
obligatoriskt att géra i ak 1.
Bedomningsstod las och
skrivutveckling samt Bedomningsstd
taluoofattnine.
7 4 3 Folja upp utbildning i anpassad grundskola Se 1.5.3 Sédkra och forbattra KS
verksamhetskvalitet. Planera och
félia upp lasar
7 4 4 Narvaro i anpassad grundskola KS
7 |5 Fritidshem
7 5 1 Placera i friti
Placeringskriterier Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Ansoékningshandlingar pé elever som bérjar Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nararkiv avser de ansékningar som KS
att eleven Nararkiv kommit in pa papper.
avslutat sin Barnomsorgsadm (Se
placering Anmérkning)
Placeringserbjudande (anvisning till plats) Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nérarkiv avser de svar pa KS
att eleven Nararkiv placeringserbjudande som kommit in
avslutat sin Barnomsorgsadm (Se pa papper. Delegationsbeslut som
placering Anmarkning) redovisas till politiken.
Placeringsbekréftelse Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nérarkiv avser bekraftelse som KS
att eleven Nararkiv kommit in pa papper.
avslutat sin Barnomsorgsadm (Se
placering Anmérkning)
Delegationsbeslut - Avstangning fran fritidshem vid betalningsunderlatelse |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

Upphavt beslut - Avstangning fran fritidshem Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

Information - Beslut om avsténgning &r upphavt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

Uppségning av fritidshemsplats Registreras V Gallras 3 ar efter IST Administration / Efter efternamn Nérarkiv avser uppséagning som KS
att eleven Nararkiv kommit in pa papper.
avslutat sin Barnomsorgsadm (Se
placering Anmérkning)

7 5 2 Nérvaro i KS

Nérvaro- och franvarouppgifter Registreras V Gallras 3 ar efter Lamna-Hamta / Nararkiv [Kronologiskt KS
att eleven fritidshem
avslutat sin
placering

7 5 3 Planera verksamheten i fritidshem KS

Lovblankett Registreras V Gallras 3 ar efter Lamna-Hamta / Nararkiv [Kronologiskt KS
att eleven fritidshem
avslutat sin
placering

Utskick till foraldrar Gallras vid Gemensam mappyta KS
inaktualitet

Pedagogiska planeringar Bevaras Gemensam mappyta Nar leveranséverenskommelse gjorts med KS

Sydarkivera
7 5 a4 Félja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sakra och forbattra KS
verksamhetskvalitet. Planera och
félja upp lasar
Pedagogisk dokumentation Registreras V Se Anmarkning Abbum.se Nar leveranséverenskommelse gjorts med Tillhor 1.5.3 och registreras dar. KS
Sydarkivera Bevaras
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A C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
Statistik - Anmélan, utredning, beslut, uppféljning om att ett barn/elev Registreras V Bevaras Draftit KS
anser sig blivit utsatt for diskriminering, trakasserier eller krankande
behandling i fritidshem
Kvali apport Registreras V Bevaras Stratsys KS
7 Gymnasieskola ks
7 6 1 Anta och placera i gymnasieskola
7 6 2 Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler,
Schemaliggning
7 6 3 Félja upp utbildning i gymnasieskola
7 6 4 Narvaro i gymnasieskola
7 6 5 Nationella program
7 6 6 Gymnasial ldrlingsutbildning
7 6 7 Introduktionsprogram
7 6 7 1 Anta och placera i introduktionsprogram (IM KS
Avtal med annan kommun Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt|Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - F de av utbildni lan for i Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt|Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
program (IM) Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
7 6 7 2 Planera utbildning
Information till/och samrad med elev/vdrdnadshavare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Individuella studieplaner Registreras V Bevaras IST Administration / Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Nararkiv i Elevakt skolgéng
7 6 7 3 Hantera elevdokumentation (Elevakt i gymnasium/anpassad KS
gymnasieskola)
Aktivitets-/Handelselogg/Journalanteckning fér elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anmdlan - Byta frdn svenska som andrasprak till svenska Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anmdlan - Byta fran svenska till svenska som andrasprak Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anmélan - Elevéarende till elevhélsoteam (EHT) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anmdlan - Flyttning, val av skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anmdlan - Orosanmilan till socialtjanst Registreras D Bevaras OSL23kap 2§ Ciceron / Nararkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anmdlan - Polisanmélan av elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Ansokan - Ersattning for extraordinara stodatgarder i gymnasieskola Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Ansokan - Foérlangd gymnasieutbildning i egen regi Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Ansokan - Individuellt alternativ (IM) trots behérighet till nationellt GY- Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
program Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgang
Ansokan - Matersattning vid arbetsplatsforlagt larande (APL) for Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Endast en kopia som gallras vid KS
gymnasieelev Efter process i IHP / Efter diarieplan inaktualitet. Originalet skickas till
Ekonomiavdelningen
Ansokan - Modersmélsundervisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Ansokan - Resebidrag fér annat fardmedel an kollektivtrafik Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Ansokan - Reseersattning vid arbetsplatsforlagt larande (APL) fér Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Endast en kopia som gallras vid KS
gymnasieelev Efter process i IHP / Efter diarieplan inaktualitet. Originalet skickas till
Ekonomiavdelningen
Ansokan - Resetillagg till dagliga resor mellan bostad och skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Efter process i IHP / Efter diarieplan Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
skolgéng
Ansokan - Prévning fér gymnasieelev pa IM Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Anteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Avtal - Utbildningskontrakt Larlingsutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Avtal med tillhérande handlingar - APL/Praktik Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nir sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin Avtal, utbildningskontrakt, KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng ansvarsfordelning, checklista,
férsékring och riskbedémning
Delegationsbeslut - Erbjudande om plats pa introduktionsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS

Efter process i IHP / Efter diarieplan

skolgéng
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess

Registrering
D=Diarium/
V=Verksamhets-
system

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets

Férvaringsplats/
registrering (verksamhets-|
nararkiv for digital
information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv
for papper)

Sortering (vid analog arkivering)

Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

sdkerhet,
samhallsviktig
funktion
Bedémning géllande skolform - Medicinsk Registreras D Bevaras 0OSL23kap 2§ Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Bedémning géllande skolform - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Bedémning géllande skolform - Psykologisk Registreras D Bevaras 0OSL23kap 2§ Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Bedémning géllande skolform - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Betygsdokument fran annan skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Delegationsbeslut - Antagning introduktionsprogram (IM) trots behérig Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
nationellt GY-program Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Delegationsbeslut - Erséttning for extraordinara stodatgarder i Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fodelsear avslutat sin KS
gymnasieskola Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Delegationsbeslut - Prévning for gymnasieelev pa IM Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Delegationsbeslut - Minskad omfattning av utbildning pa Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
introduktionsprogram Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Delegationsbeslut - Tillf4llig avstdngning fran undervisning, Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
gymnasieutbildning Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Dom i 6verklagande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin Dom i &rende for enskild elev dar KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng beslut 6verklagats, exempelvis
utskrivning av elev.
Extra anpassningar Registreras V Bevaras IST Larande Efter namn Analogt: Nar eleven slutat i grundskola KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Handlingar rérande sjukdom eller annan franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Information - Egenvérd vid medicinering under tid pa skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Inkommande handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin Ex. korrespondens med KS
(se Anmérkning) Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng elev/vardnadshavare/annan med
uppgifter visentliga for elev eller
skolan. Kan vara utredningar
(logopedisk, medicinsk, psykologisk)
eller sensomotoriska, talutredningar
eller basutredningar kring psykisk
ohalsa
Inskrivning - Elev pa gymnasiet Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Intyg Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin Exempelvis Ratten att fullfélja KS
(Se Anmérkning) Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgang utbildning pa introduktionsprogram
(IM), Studier vid Goinge
Utbildningscenter)
Kallelse - Elevwardsméte Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Kallelse - Lotsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Kartlaggning - Pedagogisk, nyanland elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Kartlaggning - Social, nyanland elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fodelsear avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Medgivande - Atkomst till elevinformation for vardnadshavare med barn  |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fodelsear avslutat sin KS
over 18 ar Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Medgivande - Vardnadshavare godkénnande av éverlimnande mellan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
skolenhet/skolform inklusive fristdende verksamheter Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Mottagande av nyanldnd elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Nérvarorapport - APL/Praktik Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Plan - Individuell studieplan Registreras V Bevaras IST Administration Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
skolgéng
Plan - SIP (samordnad individuell plan) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Protokoll - Lotsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Protokoll - Elevvardsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Protokollsutdrag (Individutskottet) - Avstédngning frdn undervisning i Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS

gymnasieutbildning som &verstiger 2 veckor

Efter process i IHP / Efter diarieplan

skolgéng
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A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess

Registrering
D=Diarium/
V=Verksamhets-
system

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sikerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kénnbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion

Férvaringsplats/
registrering (verksamhets-|
nararkiv for digital
information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv
for papper)

Sortering (vid analog arkivering)

Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre
behdvs i verksamheten)

Anmarkning

Ansvarig namnd

Anmélan, Utredning, Uppféljning, Delegationsbeslut - Diskriminering,
trakasserier, krdnkande behandling

Registreras V

Gallras nar eleven
slutat skolan

Draftit

KS

Rapport - Diskriminering/trakasserier/krankande behandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin Nér hela handldggningen av drendet ar|KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng klar i Draftit
Rapportering till CSN (inklusive komplettering av underlag) - Ogiltig Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
franvaro fran gymnasiestudier Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Anpassad studiegdng Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin Exempelvis sarskild KS
(Se Anmaérkning) Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgang undervisningsgrupp, enskilt, eller
prioriterad timplan, befrielse fran visst
utbildningsinslag/undervisning
Rektorsbeslut - Avsluta atgardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Avslutad modersmalsundervisning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Byta fran svenska som andrasprék till svenska Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Byta fran svenska till svenska som andrasprak Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Forlangd gymnasieutbildning i egen regi Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut (inklusive ansokan) - Ledighet beviljas, beviljas inte, Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
aterkallas Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut (inklusive ansokan) - Modersmalsundervisning, beviljas, Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
beviljas inte Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Ratt att slutfora skolgang i gymnasieskolan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Upphorande av svenska som andrasprak Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Utskrivning av elev fran gymnasieutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Atgardsprogram upprittas, upprittas inte Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Rektorsbeslut - Andring av studieplanen Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Riskbedomning rérande yrkespraktik och APL (arbetsplatsférlagt ldrande), [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nar sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
dmnesanknuten och inbyggd praktik Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Samtycke - Psykologisk, Medicinsk bedémning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Samtycke - Upphédvande av sekretess (mot socialtjanst och polis) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Samtycken samt Aterkallande - Handlingar rérande GDPR (ex. Publicering  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
av mediafiler) Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Screeningtest Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Sprakutvecklingstest Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Underréttelse - Avgang/Studieavbrott av elev fran gymnasieutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Uppféljning - IM-elev vid praktik och/eller distansstudier Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Uppféljning/utvirdering av utredning - Kartldggning av elevs franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Utgdende handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin Exempelvis korrespondens med KS
(Se Anmérkning) Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgang elev/vardnadshavare/annan med
uppgifter vasentliga for elev eller
skolan)
Utldtande (BBIC) - Skolan till socialtjansten gillande IM-elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Utredning/franvaroanalys - Oroande franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Utredning - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Utredning/bedémning - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Utvardering - Atgardsprogram Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Varning - Fusk och plagiat Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Varning - Oroande franvaro i gymnasieutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven frén ett fédelsedr avslutat sin KS

Efter process i IHP / Efter diarieplan

skolgéng
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
Overlamning till skolan gillande X (kan dven innehalla social kartldggning) |Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Nér sista eleven fran ett fédelsedr avslutat sin KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan skolgéng
Overforda kursbetyg Registreras V Gallras efter IST / Nérarkiv Elevakt Personnummerordning KS
registrering
Elevers program och yrkesval, &ndringar (individuell studieplan) Registreras V Gallras efter IST / Nérarkiv Elevakt Personnummerordning KS
terminens slut
7 6 8 k iskt stod till elev ing och resebid
Ansokan - Inackorderingstillagg/resetilligg/resebidrag Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter diarieplan Gallras under férutséttning att kontroll|KS
och redovisning gjorts
Delegationsbeslut - Inackorderingstilldgg/resetilligg/resebidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Efter diarieplan Analogt: 3 ar Se 1.2.3 Redovisa delegation KS
Se Anmarkning Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 Anpassad gymnasieskola
7 7 1 Anta och placera i anpassad gymnasieskola Hanteras av grundskolan.
Antagningskriterier Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
7 7 2 Planera ildning i Planera kurser lokaler,
Schemaliggning
7 7 3 Félja upp ildning i Se 1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet. Planera och
folia upp lasar
7 7 4 Narvaro i anpassad gymnasieskola
7 |8 Vuxenutbildning
7 8 1 Anta och placera i i
7 8 1 Anta och placera
Avtal (generella) med annan kommun Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet | Personnummerordning Analogt: 3 ar KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 8 1 Hantera elevdokumentation (Elevakt i vuxenutbildning/Komvux som
anpassad utbildning)
Ansokningshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt och Digitalt: Enligt KS
leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Ansokningshandlingar Registreras V Bevaras IST Administration Personnummerordning Om eleven ska g pa GUC KS
Elevers program och yrkesval, andringar Registreras V Gallras efter IST Administration Personnummerordning Andringar ska foras in pa KS
terminens slut elevhistoriken.
Aktivitets-/hdndelselogg/Journalanteckning for elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Anmalan - Orosanmalan till socialtjanst Registreras D Bevaras OSL23 kap 5 & Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Anmalan - Polisanmalan av elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Ansokan - Prévning inom vuxenutbildning (GUC) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Ansokan - Komvux som anpassad utbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Anteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Avtal - Arbetsplatsforlagt larande (APL), praktik Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Beddmning - Utlatande 6ver utldndsk utbildning UHR (Universitets- och Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Hogskoleradet) Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Tillf4llig avstédngning fran undervisning i Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
vuxenutbildning Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Prévning inom vuxenutbildning (GUC) Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Utskrivning av elev frdn vuxenutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Dom i 6verklagande Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Information - Egenvérd vid medicinering under tid pa skola Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Handlingar rérande sjukdom eller annan franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS

Efter process i IHP / Efter diarieplan

leveranséverenskommelse med Sydarkivera
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D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
D=Diarium/ sdkerhetsklassning |registrering (verksamhets-| behdvs i verksamheten)
V=Verksamhets- 1=Lindrig skada |nararkiv for digital
system 2=Kénnbar skada |information och /eller
3=Allvarlig skada |nararkiv eller mellanarkiv
4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
Inkommen handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt Ex. korrespondens med KS
(se Anmérkning) Efter process i IHP / Efter diarieplan leveransoéverenskommelse med Sydarkivera elev/vardnadshavare/annan med
uppgifter vdsentliga for elev eller
skolan. Kan vara utredningar
(logopedisk, medicinsk, psykologisk)
eller sensomotoriska, talutredningar
eller basutredningar kring psykisk
ohalsa
Intyg Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Kallelse - Elevwwardsméte Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Kartlaggning - Pedagogisk, nyanland elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Kartlaggning - Social, nyanland elev Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Kartlaggning - Validering, vuxenutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Elevakt| Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Ledighetsansdkan och beslut Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Nérvarorapport - APL/Praktik Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Plan - Individuell studieplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Plan - Samordnad individuell plan (SIP) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Protokoll - Elevvardsmote Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Rapport - Diskriminering/trakasserier/krénkande behandling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt Nér hela handlaggningen av drendet &r|KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera klart i Draftit
Rektorsbeslut - Avstangning av elev i vuxenutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Rektorsbeslut - Struken fran kurs i vuxenutbildning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Samtycke - Psykologisk, Medicinsk bedémning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan |leveransoverenskommelse med Sydarkivera
Samtycke - Upphédvande av sekretess (mot socialtjanst och polis) Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Samtycke - Upphédvande av sekretess for samarbete mellan Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
arbetsférmedling och kommun Efter process i IHP / Efter diarieplan leveransdverenskommelse med Sydarkivera
Samtycken samt Aterkallande - Handlingar rérande GDPR (ex. Publicering  [Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
av mediafiler) Efter process i IHP / Efter diarieplan leveransdverenskommelse med Sydarkivera
Test - Screening Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Test - Sprakutveckling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Utgdende handling Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt Exempelvis korrespondens med KS
(Se Anmérkning) Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera elev/annan med uppgifter vasentliga
for elev eller skolan.
Utredning - Social Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Utredning/bedémning - Pedagogisk Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Utredning/franvaroanalys - Oroande franvaro Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveranséverenskommelse med Sydarkivera
Varning - Fusk och plagiat Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveransdverenskommelse med Sydarkivera
Varning - Minskad studieaktivitet i kurser pd KomVux Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveransdverenskommelse med Sydarkivera
Varning - Trygghet och studiero Registreras D Bevaras Ciceron / Nirarkiv Elevakt|Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt KS
Efter process i IHP / Efter diarieplan leveransdverenskommelse med Sydarkivera
Overférda kursbetyg Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Elevakt|Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt och Digitalt: Enligt KS
leveransdverenskommelse med Sydarkivera
Overférda kursbetyg Registreras V Bevaras IST Administration Personnummerordning Analogt och Digitalt: Enligt Vid behov av utfirdande av nya KS
leveransoverenskommelse med Sydarkivera betygshandlingar
Antagningsbekraftelser Registreras V Gallras vid IST Administration KS
inaktualitet
7 8 1 3 Ekonomiskt stéd till elev
Ansokan - Resestipendium (inkl. begdran om komplettering) Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nirarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan KS
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A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess |Registrering Bevaras/gallras  |Sekretess (§) Informations-  |Férvaringsplats/ Sortering (vid analog arkivering) Till slutarkiv (ndr informationen inte ldngre Anmarkning Ansvarig namnd
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4=Skada for rikets |fér papper)
sdkerhet,
samhillsviktig
funktion
Studieintyg Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Bilaga till ansékan om resestipendium [KS
Begédran om komplettering - Ansékan om resestipendium Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan KS
Svar pa begdran om komplettering - Ansékan om resestipendium Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan KS
Kontroll av ansékan - Resestipendium Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan KS
Svar pa ansékan - Resestipendium Registreras D Gallras efter 3 ar Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan KS
Sammanstillning - Resestipendium per termin Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar Kan gallras av Ekonomi KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 8 2 Planera utbildning i KS
Rutinkorrespondens och andra handlingar med innehall av kortvarig Gallras vid Outlook / Arbetsrum Kronologiskt KS
betydelse inaktualitet
Utbildningsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet | Efter process i IHP / Efter diarieplan Analogt: 3 ar KS
Digitalt: Enligt leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
7 8 3 Folja upp ildning i Se 1.5.3 Sakra och forbattra KS
verksamhetskvalitet. Planera och
félia upp lasar
7 |9 Komvux som anpassad utbildning Ks
7 9 1 Anta och placera i Komvux som anpassad utbildning KS
Antagningskriterier Se Anmirkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
7 9 2 Planera utbildning i Komvux som anpassad utbildning Planera kurser lokaler, KS
Schemaldggning
7 9 3 Folja upp i Komvux som Se 1.5.3 Sdkra och forbattra KS
verksamhetskvalitet. Planera och
félia upp lasar
7 9 4 Narvaro i Komvux som anpassad utbildning KS
7 9 5 Komvux som anpassad utbildning pa grundléggande niva KS
7 9 6 Komvux som anpassad utbildning pad gymnasial niva Se 7.9 Komvux som anpassad KS
utbildning
7 |10 Sarskilda utbildningsformer ks
7 10 |1 Bidrag till internati a KS
7 10 |2 Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola KS
Bidrag till svenska for invandrare vid folkhégskola Se Anmarkning Se 2.5.2.3 Statsbidrag. KS
7 10 |3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m eller i hemmet KS
Rektorsbeslut - Sarskild undervisning pa sjukhus eller i hemmet (mm) Se Anmarkning Skollagen (2010:800) kap 24, 16-22§§. |KS
Ansvaret 6vergar fran huvudman till
skolan dar sjukhuset ligger.
Se 7.1.9.2 Interkommunala &renden
(IKE) inklusive extraordinara
stodatgarder samt 7.3.1.1 Hantera
elevdokumentation fér elev i skola
(Elevakt i grundskola/anpassad
grundskola)
7 10 |4 Annat satt att fullgéra skolplikt
7 |11 Annan pedagogisk verksamhet
7 11 |1 Oppen forskola
7 1 |2 Oppen fritidsverksamhet Se 10.7.1 Fritidsgardar
7 11 (3 Omsorg nar forskola eller friti ej erbjuds
7 1 |4 Pedagogisk omsorg Pedagogisk omsorg ar ett alternativ till
forskola eller fritidshem. Vander sig till
barn i &lder 1-12 ar. Forskolans
ldroplan ska vara végledande men inte
bindande fér pedagogisk omsorg. Styrs
av skollagen, framst kapitel 25.
Information om dagbarnvéardare Bevaras ostragoinge.se 1 &r vid webbskérd KS
Kélista till dagbarnvardare Registreras V Gallras vid IST / Nérarkiv KS
inaktualitet
7 |12 Folkhogskola
7 12 |1 Anta och placera i folkhogskola
7 12 |2 Planera i folkhogskola
7 12 |3 Félja upp ildning i (o) Se 1.5.3 Sakra och forbattra
7 12 |4 Nérvaro i el
7 |13 Yrkeshogskola
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8 VARD OCH OMSORG ks
8 Férebyggande vérd och omsorg ks
8 1 Stod for anhoriga Stod till anhériga oavsett verksamhet. KS
Information om anhérigkort Gallras efter 3 &r 1 Hemsidans arkiv Se 3.4.1 Ge kommuninformation KS
Broschyrer Se Anmaérkning 1 Nararkiv / Gemensam | samband med att Se 3.4.1 Ge kommuninformation. Exempelvis broschyrer om Anhérigstéd, KS
mappyta pliktexemplar skickas anhorigcirklar, dagvard, minnesteam, Praktiska rad for anhériga
8 2 Uppsdkande verksamhet KS

Brev - Bokning av férebyggande hembesok Gallras efter 5 ar 2 Nérarkiv / Gemensam KS

mappyta

Rapport - Férebyggande hembesok Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS

diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

Underlag &terkoppling - Férebyggande hembesék Gallras efter 5 ar 2 Nérarkiv / Gemensam KS

mappyta

Broschyrer Bevaras 1 Nérarkiv / Gemensam | samband med att Exempelvis Motion och halsa KS

mappvta pliktexemplar skickas
8 Hilso- och sjukvé rd Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL) KS
8 1 Samverkan vid utskrivning Se Anmérkning Se Anmérkning Samverkan vid utskrivning regleras av lag (2017:612) om samverkan vid utskrivning KS
frén sluten hélso- och sjukvérd. Allt som berér en enskild patient ska samlas i en
patientjournal och ska bevaras. Handlingar pa avliden 6verlimnas till slutarkiv sex
ménader efter sista i i pa y overldamnas till slutarkiv tre
ar efter sista pa 6vriga férvaras i nararkiv i
10 ar for att darefter Gverlimnas till slutarkiv. Overlamning av dessa akter sker en
gang per ar, efter 6verenskommelse med Sydarkivera. Rutiner fér vad som finns i
vad som finns i den digitala akten ska finnas.
Inskrivningsmeddelande Registreras V Se Anmirkning rubrik 3 Treserva i journalen / Sjukhusets meddelande till kommun och priméarvard, om ansvarig sjukhuslakare KS
Mina Planer bedémer att patienten efter utskrivning kommer att vara i behov av insatser fran nagon
av dessa.

Meddelandefunktion/extra Registreras V Se Anmarkning rubrik 3 Treserva i journalen / Information av vikt dokumenteras i verksamhetssystem. KS

meddelande/kommentarer Mina Planer

Kartlaggning Registreras V Se Anmarkning rubrik 3 Treserva / Mina Planer /  [Personnummerordning Information frén andra vérdgivare i kartlaggningen ska dokumenteras i KS

Nararkiv handlaggare patientjournalen. Den egna dokumentationen i kartldggningen hamtas fran
patientjournalen. Om utskrift gors ska den forvaras i pappersakten.

Stallningstagande infér utskrivning Registreras V Se Anmirkning rubrik 3 Treserva / Nérarkiv Personnummerordning Detta giller: Information fran andra vardgivare i kartldggningen ska dokumenteras i KS

handlaggare patientjournalen. Den egna dokumentationen i kartldggningen himtas fran
patientjournalen. Om utskrift gors ska den férvaras i pappersakten.
Kallelse till samordnad indivuell plan (SIP) Registreras V Se Anmirkning rubrik Treserva i journalen / KS
Mina Planer

Meddelande om andrad utskrivning Registreras V Se Anmarkning rubrik 3 Treserva i journalen / KS
Mina Planer

Utskrivningsklar Registreras V Se Anmarkning rubrik 3 Treserva i journalen / KS
Mina Planer

Utskrivningsinformation Se Anmarkning rubrik 3 Nararkiv handlaggare Personnummerordning Information fran andra vardgivare i kartlaggningen ska dokumenteras i KS
patientjournalen. Den egna dokumentationen i kartlaggningen hamtas fran
patientjournalen. Om utskrift gors ska den férvaras i pappersakten.

Samordnad individuell plan (SIP) Registreras V Se Anmirkning rubrik Mina Planer / Nérarkiv Personnummerordning Information fran andra vardgivare i kartlaggningen ska dokumenteras i KS

handliggare patientjournalen. Den egna dokumentationen i kartléggningen himtas fran
patientjournalen. Om utskrift gors ska den férvaras i pappersakten.

Tvérprofessionell epikris Registreras V Se Anmarkning rubrik 3 Nararkiv handlaggare Personnummerordning Information fran andra vardgivare i kartlaggningen ska dokumenteras i KS
patientjournalen. Den egna dokumentationen i kartlaggningen hamtas fran
patientjournalen. Om utskrift gors ska den férvaras i pappersakten.

8 2 Hantera likemedel HSLF-FS 2017:37 Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad om ordination och KS
hantering av ldkemedel i hélso-och sjukvarden.

Forbrukningsjournal 6ver narkotika Se Anmirkning 3 Nararkiv handlaggare Kronologiskt Avser journal fér férradsadministration av narkotika. Gallras 10 ar efter inaktualitet. KS
(Journal 6ver enskild patients forbrukning se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Forteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskoterskor Gallras efter 3 ar 1 Nararkiv handlaggare MAS |Kronologiskt Dvs. 3 &r efter dterlimnandet KS

Forteckningar 6ver utlamnade kort och nycklar till Se Anmarkning Nararkiv handlaggare Kronologiskt Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom KS

lakemedelsforrad Enhetschef

Instruktioner for lakemedelshantering Se Anmarkning 2 Gemensam mappyta - Nar leverans-6verenskommelse [Se 1.3.1.Finns i HSL-rutiner. Ska bevaras. KS

handlaggare MAS gjorts med Sydarkivera. 5 &r
efter ny rutin inférs

Uttag fran Baslikemedelsférrad Gallras efter 1 ar 1 Nérarkiv handliggare Kronologiskt KS

Packlista for dosdispenserade lakemedel Gallras vid inaktualitet 1 Nérarkiv handléggare Kronologiskt KS

Kvalitetgranskningar, protokoll och utvarderingar Se Anmarkning 1 Gemensam mappyta - Nar leverans-6verenskommelse |Se 1.5.3 Sékra och férbéattra verksamhetskvalitet KS

fran fortlépande uppféljning av verksamheten handldggare MAS gjorts med Sydarkivera

Ordinationer enligt generella direktiv Gallras efter 10 ar 2 Nararkiv handldggare MAS Dvs. 10 ar efter inaktualitet KS
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Rekvisitioner till apotek Gallras efter 10 ar 1 Nararkiv handlaggare Avser rekvisitioner dver lakemedel (inkl. narkotiska preparat) eller teknisk sprit till KS

Enhetschef ldkemedeslforrad. Av kommunen siélv kopta produkter, ekonomiskt underlag.

3 Patientsadkerhet och avvikelser Enligt Patientsikerhetslagen (2010:659). KS
Anmalningar enligt bestimmelser till IVO om t.ex. [Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmila enligt Lag KS
Lex Maria i Patientsékerhetslag diarieplan Digitalt: Enligt

leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Begéran om komplettering - Anmaélningar enligt Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmila enligt Lag KS
bestammelser till IVO om t.ex. Lex Maria i diarieplan Digitalt: Enligt
Patientsdkerhetslag leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Mottagningsbekréftelse - Anmalningar enligt Registreras D Gallras vid inaktualitet 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmila enligt Lag KS
bestammelser om t.ex. Lex Maria i diarieplan Digitalt: Enligt Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet
Patientsdkerhetslag leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut - Anmélningar enligt bestimmelser om t.ex. |Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmila enligt Lag KS
Lex Maria i Patientsékerhetslag diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Dokt ion - Ansvar i hetsarbetet [Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Anmalan till IVO - Riskpersoner Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Awvikelserapporter rérande enskilda patienter Registreras V Se Anmirkning 3 Treserva 5ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras efter 3 ar om de inte behovs fér KS
lex Maria, lex Sarah eller férsakringsarende da giller bevarande.
Checklistor for vardenheternas egenkontroll Gallras efter 2 ar 1 Nararkiv handlaggare Kronologiskt Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet KS
(motsv.)
HSAN-beslut - Riskpersoner Registreras D Se Anmirkning 2 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Dokumentation - Hygienrond fran Vardhygien Registreras D Se Anmirkning 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Hindelseanalyser Se Anmirkning 2 Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut Registreras D Se Anmérkning 2 Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det &r ett beslut efter tillsyn pa grund avanmalani [KS
diarieplan Digitalt: Enligt ett specifikt fall eller mer 6vergripande tillsynsverksamhet.
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
Kontroller, dokumentation Registreras D Se Anmérkning 1 Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Sammanstaliningar i rapporter diariefors. KS
handlaggare, Enhetschef |diarieplan Digitalt: Enligt
samt Fastighet leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Inkommande handlingar - Fértroendefragor mellan |Registreras D Se Anmérkning Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
vardgivare och patientnamnd/fértroendenamnd diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
Utgdende handlingar - Fértroendefragor mellan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
vardgivare och patientnamnd/fértroendenamnd diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
Arsberittelse - Patientndmnden kring klagomal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rapport - Patientnamnden kring klagomal Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag - Patientndmnden Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
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Inkommande handlingar - Fértroendefragor mellan |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
vardgivare och patient diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Utgdende handlingar - Fértroendefragor mellan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
vardgivare och patient diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Rutin och metodbeskrivningar, handbocker Se Anmarkning, Bevaras 1 Gemensam mappyta / Nér leverans-dverenskommelse |Se 1.3.2 Organisera och férdela arbete och ansvar. Det som finns pd Gemensam KS
sjukhushygien Intranatet gjorts med Sydarkivera mappyta bevaras.
Anmalan till forsakringsbolag - Skadestdndsarenden |Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmélningar enligt lag KS
vid patientskada diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Patientskaderegleringen (PSR) - Beslut som ror den |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
egna vardgivaren diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Patientsékerhetsberattelse (inklusive kontroller och |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars varje ar uppratta en KS
uppfoljning) diarieplan Digitalt: Enligt patientsikerhetsberéttelse.
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteskrivelse - Patientsakerhetsberattelse Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - KS
Patientsakerhetsberittelse
Protokollsutdrag/beslut - Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
Patientsédkerhetsberéttelse diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Patientsdkerhetsberéttelse |Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet KS
diarieplan
Riskanalyser Se Anmirkning 1 Nararkiv handlaggare Kronologiskt Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Métning av verksamhetskvalitet KS
Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Rédgivning, dokumenterad Bevaras 2 Nararkiv handlaggare / Se |Kronologiskt 5&r Avser radgivning vid sérskilda tillféllen, t.ex vid hantering av vatten, mat, disk, avfall, KS
aven anmarkning tvétt etc. Radgivning till enskild patient dokumenteras i den enskildes journal.
Sammanstéllningar, statistik etc. 6ver Se Anmérkning 1 Gemensam mappyta Nér leverans-6verenskommelse |Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet KS
vardhygieniska méatdata resultat mfl. uppgifter gjorts med Sydarkivera
Statistik, allman Se Anmérkning 1 Gemensam mappyta Nar leverans-6verenskommelse [Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
gjorts med Sydarkivera
Utbildning i vardfragor, dokumentation Bevaras 1 Nararkiv handlaggare Kronologiskt Vid inaktualitet Information som &r prod eller fi for digh ardgi ns |KS
etc. rikning (bildspel, text etc.) bevaras. Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift
eller digital fil, over-headbilder kan (i férekommande fall) 6verféras till papper eller
bevaras som skannad fil. Ej verksamhetsunik information som anvénts i utbildningen
gallras vid inaktualitet.
Atgardsplaner Registreras V Bevaras 2 Stratsys Nér leverans-6verenskommelse |Avser lokala planer. KS
gjorts med Sydarkivera
8 2 4 Underséka, varda, behandla KS
Beslutsstdd enligt Visam for sjukskéterskor Se Anmarkning 2 App / Arbetsrum Kronologiskt Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk rérande brukare. Ar KS
arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet. Resultat dokumenteras i patientjournal.
Beslutsstod for prioritering for arbetsterapeuter och Se Anmarkning 2 Arbetsrum Kronologiskt Avser personalens minnesanteckningar fér tillfalligt bruk rérande brukare. Ar KS
fysioterapeuter arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet. Resultat dokumenteras i patientjournal.
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. Registreras V Se Anmarkning 3 Treserva / Personakt Personnummerordning Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder som ej utgér journalhandling KS
(t.ex. som med patientens medgivande tas fér undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet. Bilder av betydelse fér patientens vard och behandling, eller som anvénds
for information och dialog med patient ingar i patientjournal och bevaras dér. Se 8.2.5
Dok era i patientiournal.
Delegering och ev aterkallade delegering fér Registreras V Gallras efter 10 ar 2 Treserva / Nérarkiv Péskrivna pappersexemplar férvaras pa enheten. KS
medicinska uppgifter handlaggare samt
Enhetschef
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personakten

C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd

Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i

tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion

Minnesanteckningar vid 6verrapportering Se Anmarkning 2 Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk rérande brukare vilket ar KS

arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet. Fors normalt i verksamhetssystem

5 Fora patientjournal, generellt Allt som berér en enskild patient ska samlas i en patientjournal. och ska bevaras. KS
Handlingar pa avliden ldmnas till slutarkiv sex manader efter sista anteckning.
Handlingar pa utflyttad limnas till slutarkiv tre ar efter sista anteckning. Handlingar
pé bvriga avslutade patienter férvaras i nararkiv i 10 ar fér att darefter limnas till
slutarkiv. Gverlimning av dessa akter sker en gang per 3r, efter Gverenskommelse
med Sydarkivera. Rutiner for vad som finns i pappersakt respektive vad som finns i
den digitala akten ska finnas.

Patientjournal (generellt) Registreras V Se Anmarkning 3 Treserva / Nararkiv i Personnummerordning Se ovanstaende anmarkning "Féra patientjournal, generellt". KS

patientjournal

Patientjournal som inte & mdjlig att harleda till en |Registreras V Gallras efter 10 ar 3 Treserva / Nérarkiv hos Kronologiskt Avser journal som &r helt eller delvis oléslig, saknar namnuppgift eller dar det avannan |KS

specifik patient handlaggare anledning inte gér att faststélla vilken person journalen avser.

Patientjournal som skannats Registreras V Se Anmarkning 3 Treserva / Nararkiv Patientjournal pa papper som skannats gallras efter skanningen, under férutsattning att |KS
en fullsténdig och likalydande kopia bevaras i skannad form. For att uppfylla kravet pa
likalydande kopia kravs rutiner och teknik som ger betryggande garantier for att
innehallet i den skannade versionen helt éverensstimmer med originalet. Observera att
férgade bilder etc. kan behdva skannas i farg.

Patientjournal som uppréttats i elektronisk form i |Registreras V Se Anmirkning Treserva Se Anmérkning 8.2.5 "Féra patienjournal generellt". KS

original

6 Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal férd av samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se KS
nedan av h som kan ingd i patientjournal och féretrédesvis
arkiveras dar.
6 1 Patientjournal inom kommunal hélso- och sjukvérd Allt som berér en enskild patient ska samlas i en patientjournal och ska bevaras. KS
Handlingar pa avliden ldmnas till slutarkiv sex manader efter sista anteckning.
Handlingar p3 utflyttad lmnas till slutarkiv tre ar efter sista anteckning. Handlingar
pé dvriga avslutade patienter férvaras i ndrarkiv i 10 3r fér att darefter limnas till
slutarkiv. Gverlimning av dessa akter sker en gang per ar, efter Gverenskommelse
med Sydarkivera. Rutiner for vad som finns i pappersakt respektive vad som finns i
den digitala akten ska finnas.
Anmilan, rapportering etc. till andra myndigheter [Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv hos Personnummerordning Analogt: 3 ar Avser t.ex. anmalan till socialtjansten KS
handlaggare leg. personal |Efter process i IHP / Efter Digitalt: Enligt
diarieplan leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Mottagningsbekréftelse - Anmalan/rapportering till |Registreras D Gallras vid inaktualitet 3 Ciceron / Nararkiv hos Personnummerordning Analogt: 3 ar Avser t.ex. anmalan till socialtjansten KS
andra myndigheter handlaggare leg. personal |Efter process i IHP / Efter Digitalt: Enligt Kan gallras om det inte har betydelse fér drendet
diarieplan leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut - Anmélan/rapportering till andra Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv hos Personnummerordning Analogt: 3 &r Avser t.ex. anmalan till socialtjansten KS
myndigheter handlaggare leg. personal |Efter process i IHP / Efter  |Digitalt: Enligt
diarieplan leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

Ansvarsévertagande vid ldkemedelshantering, Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS

dokumentation handlaggare leg. personal

Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad Bevaras 3 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS

atgard eller resultat av atgard leg. personal

Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. Se Anmirkning 3 Nararkiv hos handlédggare |Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder av betydelse fér patientens vard [KS

leg. personal och behandling, eller som anvénds fér information och dialog med patient ingar i
patientjournal och bevaras dér. Ovriga bilder (t.ex. som med patientens medgivande tas
for undervisningssvfte) gallras vid inaktualitet.

Blodtryckslista Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Om sammanstéllning gors i patientjournal gallras listan vid inaktualitet. KS

handlaggare leg. personal Se8.2.5.

Blastraningslista Registreras V Bevaras 2 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Om sammanstéllning gors i patientjournal gallras listan vid inaktualitet. KS

handlaggare leg. personal Se8.2.5.

Brev eller meddelande till, fran eller avseende Registreras V Se Anmirkning 3 Treserva/ Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Brev eller meddelande av betydelse fér vard och behandling bevaras i patientjournal. KS

patient handlaggare leg. personal Brev som inte behovs fér en god och siker vard av patienten diareférs i dokument- och
ar i Brev eller av tillfallig eller ringa karaktar gallras
vid i

Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet 1 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgang" o.dyl. KS

leg. personal

Dokumentation i samband med utprovning och Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Avser insats som bedéms vara en hélso- och sjukvérdsinsats. KS

radgivning rérande hiélpmedel handlaggare leg. personal

Dosrecept, individuellt Bevaras 3 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Kopia som férvaras hos patient gallras vid inaktualitet. Dosrecept som anvants som KS

leg. personal underlag vid ldkemedelsadministration blir per definition ldkemedeslistor och ska
arkiveras som sddana.

Egenvardsbedémning Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik KS

handléggare leg. personal

Epikris och slutanteckningar Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa uppkomst, utveckling, KS

handléggare leg. personal forlopp och behandling

Epikris, omvardnads Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nararkiv i Personnummerordning Se Anmarkning rubrik KS
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Registrering
D=Diarium/V=Verksamhe
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Informations-
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Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (ndr informationen
inte ldngre behovs i
verksamheten)

Anmdrkning

Ansvarig namnd

sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Filmsekvenser (elektroniska eller video) Se Anmarkning 3 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Film av betydelse for patientjournalens syfte och innehall bevaras. Ingar i KS
leg. personal patientjournal, men forvaras vid behov separat, for att inte skadas eller skada andra
handlingar. | journalen gérs notering om att film finns och var den férvaras. Film som
saknar betydelse for patientjournalens syfte gallras vid inaktualitet t.ex. film som tagits i
undervisni te.
Forbrukningsjournal éver narkotika, individuell Bevaras 3 Nararkiv hos handlidggare |Personnummerordning Se Anmirkning rubrik KS
leg. personal
Hemsjukvard, ansékningar och beslut Registreras V Bevaras 2 Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmirkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Hiélpmedelsordinationer Registreras V Bevaras 3 Treserva Se Anmérkning rubrik Ingdr i patientjournal. KS
Injektionslistor/signeringslistor av lakemedel och Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik KS
andra HSL-insatser handlaggare leg. personal
Individuella vardplaner (IVP) Registreras V Bevaras 2 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Intyg Registreras V Bevaras 2 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Om intyget inte skrivs i verksamhetssystemet ska anteckning géras om intyget i KS
handldggare leg. personal patientjournalen. Intvg sparas i pappersjournalen, se 8.2.5.
Journalkopior som bestélls frdn annan vardgivare Bevaras 3 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Fors till den egna patientjournalen KS
leg. personal
Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Obs! att provsvar pé papper som ska bevaras inte far gallras fér att svaret skrivits av till |KS
handlaggare leg. personal patientjournal, utan endast efter ev. skanning utford med samma godkéanda rutiner och
kvalitetsgarantier som vid annan skanning av journalhandlingar. Elektroniska provsvar
bevaras i elektronisk form.
Listor 6ver intag av mat, vatska etc, generellt Se Anmarkning 3 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Dessa handlingar kan aktualiseras i ett anmélnings- eller férsdkringsarende och bor KS
leg. personal betraktas som journalhandling och bér darfér bevaras i 10 &r. Ar en utvardering gjord
och journalférd i verksamhetssystemet kan den dock gallras efter 3 ar. Ansvarsirenden
till IVO har en preskriptionstid pa 2 &r. Om sammanstéllning gors i patientjournal gallras
listan vid inaktualitet.
Listor 6ver utférsel av uppmatt urin avféring, Se Anmarkning 2 Nararkiv hos handldggare |Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Kallas dven miktionlista. Om sammanstallning gors i patientjournal gallras listan vid KS
krékning etc, generellt leg. personal inaktualitet. Annars gallras efter 10 ar.
Listor 6ver kontroll och méatning av patientens Registreras V Se Anmarkning 2 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Kallas ocksa dver i i .Om gors i patientjournal gallras listan  [KS
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc, generellt handlaggare leg. personal vid inaktualitet. Annars bevaras.
Ljudupptagningar Se Anmirkning Nérarkiv hos handlédggare |Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Ljudupptagning av betydelse for undersokning, vard och behandling bevaras som del av |KS
leg. personal patientjournal, se 8.2.5. Ovriga liudupptagningar gallras vid inaktualitet
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Lakemedelslistor, individuella Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Kopia som férvaras hos patient gallras vid inaktualitet KS
handlaggare leg. personal
Medicinsk bedémning Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Medgivande fran patient Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
MMT-test, resultat av Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Mini-Mental Test KS
handlaggare leg. personal
Ordinationshandling fér insulin Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Ordinationshandling fér Waran Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkivhos  [Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Ordinationer av hjalpmedel Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Remisser, utgdende svar/utlatanden (generellt) Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna skrivits av eller forts over till KS
handlaggare leg. personal journaltexten. 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 Registreras V Bevaras Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Ev. réttelse ska goras pa sadant satt att ursprungstexten fortfarande &r lasbar. Vid digital|KS
handléggare leg. personal journalféring ska dndringar bevaras i systemets historik.
Samtal med patient, dokumentation Registreras V Se Anmarkning 3 Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Avser dven samtal fore och efter vardtillfillet. Antecknade samtal med patient av KS
handlaggare leg. personal betydelse fér vard och behandling bevaras i patientjournal, 6vriga gallras vid
inaktualitet
Signeringslistor vid lakemedelsadministration (att  [Registreras V Bevaras Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik KS
ge lakemedel) till enskild patient handlaggare leg. personal
Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov). Bevaras Nérarkiv hos handléggare |Personnummerordning Se Anmérkning rubrik Avser listor med signatur och namnfértydliganden som identifierar personal som KS

leg. personal

dokumenterar och signerar i patientjournal.
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produkter

leveranséverenskommelse med
Svdarkivera

C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Signeringslistor évrig hélso och sjukvard Registreras V Bevaras Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Sondmatningsschema Registreras V Se Anmarkning Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Schemat gallras efter 3 &r férutsatt att alla uppgifter om sondmatningen antecknats i KS
handldggare leg. personal patientjournalen
Telefonradgivning Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Se Samtal med patient, dokumentation KS
handlaggare leg. personal
Testinstrument Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmarkning rubrik Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL KS
handlaggare leg. personal (Géar dven under bendmningen instrumentsekretess). Sjélvskattningsinstrument etc. av
betydelse for undersékning bedémning, beslut, diagnos eller uppféljning bevaras.
Sjalvskattningsinstrument etc. av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmirkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Vardpersonals journalanteckningar rérande Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmirkning rubrik KS
patienter handléggare leg. personal
Véandschema Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Se Anmirkning rubrik Viandschemat gallras efter 10 &r, om anteckning i journal att vindschema satts in och KS
handlaggare leg. personal hur ofta véndning ska utféras har gjorts som bevaras.
Overkinslighet, uppgift om Registreras V Bevaras 3 Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Se Anmérkning rubrik KS
handlaggare leg. personal
Rehabilitera Rehablitering innebér insatser som syftar till att en patient med forvarvad KS
i 3 atervinner eller bil bésta méjliga funktionstillstand.
Insatserna kan vara av ar iktad, il d. isk social
eller teknisk art. Verksamheten kan hanteras p3 olika sitt i olika landsting och
1 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi KS
2 Tillhandahalla hidlpmedel KS
Ankomstkontroller, dokumentation Se Anmaérkning 1 Nararkiv handldggare Kronologiskt Gallras 3 &r efter produkten tagits ur bruk. KS
Avtal rérande ink6p av medicintekniska produkter Se Anmirkning 1 Nararkiv handlaggare Kronologiskt Hanteras i enligt med ekonomihandlingar i évrigt. Se 2.4 Ekonomiadministration KS
och apparatur
Avtal réarnade service och underhall Se Anmérkning 1 Nérarkiv handlaggare Kronologiskt Hanteras i enligt med ekonomihandlingar i 6vrigt. Se 2.4 Ekonomiadministration KS
Bostadsanpassning, handlingar rérande Se Anmarkning 3 Nararkiv handlaggare Personnummerordning Avser kopia av intyg eller andra handlingar som kompletterar ansokan. (Sjélva ansékan  |KS
hanteras av den enhet som fattar beslut i fragan.) Bevaras i patientiournal
Dokumenterade kvalitetskontroller av produkter Registreras V Gallras 3 ar efter att 1 Web-sesam / Nararkiv Kronologiskt Avser kontroll utford av sérskild personal. KS
produkten tagits ur bruk Handlaggare
Fi alnii och servil Registreras V Gallras 3 ar efter utférd atgard 2 Web-sesam / Nararkiv Kronologiskt KS
Handlaggare
Funktionshandlingar rérande produkt Registreras V Gallras 3 &r efter att Web-sesam / Nararkiv Produktnamn och KS
produkten tagits ur bruk Handlaggare kronologiskt
Garantisedlar o.dyl. Se Anmarkning 1 Nararkiv handliggare Produktnamn och Garantisedlar som hanteras som vid hjdlpmedelsenheten gallras efter att produkten KS
kronologiskt salts eller pa annat satt tagits ur bruk (garantisedlar som 6verlamnats av sjukvarden till
kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan.)
Informationsblad etc. om hjélpmedel Registreras V Bevaras Web-sesam Nér leveranséverens-kommelse |1 arkivex. Av information som &r egenproducerad eller framtagen fér vardgivarens, KS
gjorts med Sydarkivera enhetens etc. rakning bevaras, 6vriga gallras vid inaktualitet.
Informationsmaterial om hjélpmedel Bevaras 1 Nérarkiv / Gemensam Kronologiskt Nér leveranséverens-kommelse |Vad som géller ndr man fér ett hjdlpmedel generellt "vykort" KS
mappyta gjorts med Sydarkivera
Kalibreringsrapporter Gallras efter 3 ar 1 Nararkiv handlaggare Produktnamn och KS
kronologiskt
Lan av hjdlpmedel, handlingar rérande Se Anmirkning 2 Nararkiv handlaggare Personnummerordning Avser t.ex. laneférbindelser och kvitteringar vid aterla av lanade hjal | KS
Gallras 3 ar efter aterlamnandet.
Registeruppgifter éver medicintekniska produkter |Registreras V Gallras efter 10 ar 3 Web-sesam / Nararkiv hos [ Produktnamn och Inventarium fér registrering av uppgifter om medici utrustning, k KS
handlaggare enhetschef |kronologiskt placering, atgard etc. Gallras 10 ar efter produkt tagits ur bruk.
for hjalpmedel
Rekvisition av hjalpmedel Registreras V Se Anmarkning Web-sesam Avser egen utgdende rekvisition. Rekvisition som ej utgor rakenskapsinformation gallras [KS
efter 5 ar. Rekvisition som utgor réakenskapsinformation gallras efter 10 ar.
Temperaturavldsning Gallras efter 3 ar 1 Nararkiv Kronologiskt KS
Delegationsbeslut - Anméla negativa handelser och |Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
tillbud diarieplan Digitalt: Enligt
med medicintekniska produkter till leveranséverenskommelse med
L&k delsverket Svdarkivera
Beslut fran Lakemedelsverket - Anmélan negativa | Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
handelser och tillbud med medicintekniska diarieplan Digitalt: Enligt
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Tillbudsrapport - Medicintekniska produkter Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Aterkoppling pa tillbudsrapport - Medicintekniska  |Registreras D Bevaras 3 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
produkter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Underhéllsscheman Registreras V Gallras 3 ar efter att 2 Web-sesam / Nararkiv |Produktnamn och KS
produkten tagits ur bruk hos handlaggare kronologiskt
Enhetschef hjalpmedel
Utbytesdelar, uppgift om Registreras V Gallras 3 ar efter att Web-sesam / Nararkiv |Produktnamn och KS
produkten tagits ur bruk hos handlaggare kronologiskt Loggning T natverk eller T databassystem har flera syften. Loggar som
8 4 LoEga héndelser tillgéng till information, vilka sékningar som utférts, av vem och fran vilken datorplats s
mfl. i kan El isi -, disciplin- och a samt
i om i ion och férebygga missbruk. en har
enligt 5 kap 5 § PdL skyldighet att pa begéran lamna ut loggningsuppgifter till patient.
Uppgifterna ska enligt HSLF-FS 2016:40 kap 4 9§ istéllet vara s tydligt utformade att
patienten kan bedéma om &tkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen
ska innehalla uppgifter om vardenhet och tidpunkt fér ndr nagon tagit del av
jour I den iga sjukva kan &ven begira att fa ta
del av namnet pd dem som varit inloggade, vilket kan ske efter sekretessprévning
enligt OSL.
8 4 1 Loggar Om uppgifter i logg leder till atgdrd ska uppgifterna bevaras tillsammans med det KS
arende som da bildas. Avser r loggar som loggar dver
atkomst till patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig anvindare fér
operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt, historiska samt uppdaterade
vérden etc.)

Logguppgifter Gallras efter 10 ar Nararkiv handlaggare Kronologiskt KS
8 5 Fora vardrelaterade register KS
8 5 1 Lamna uppgifter till interna och externa register KS

HSA-katalogen Bevaras Nararkiv handlaggare Kronologiskt 13ar Avser lokala kataloguppgifter (t.ex. KIV, Katalog i Vast) lankade till det nationella Halso- |KS
och sjukvérdens samlade adressregister (HSA-katalogen) med gemensam sékbild.

Bevaras i versioner genom uttag av data 1 gang per ar. Ev. dndringar och réttelser av
katalogen far genomféras om dndringarna bevaras i svstemets historik.

Underlag for andring och réttelse av Se Anmarkning Nararkiv handliggare Kronologiskt Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka personuppgifter som ska dndras/réttas, [KS

personuppgifter i lokala system orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10 ar, om dndringar/réttelser bevaras i
systemets historik.

Uppgifter i lokalt patientadministrativt system Registreras V Se Anmirkning Treserva Ny information far tillforas. Kontaktuppgifter (adress, tel etc.) far uppdateras I6pande  |KS
utan krav pa historik. Per ifter (namn, per etc.) bevaras. Alla 6vriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken klinik som besékts bevaras. Ev. dndringar och
rattelser av felaktiga personuppagifter eller vardrelaterade uppgifter far genomféras om
andringarna bevaras i systemets historik.

Uppgifter till kommunala halso- och Registreras D Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Uppgiftsskyldighet till IVO, Vardgivarregistret (enligt 2 kap. patientsakerhetslagen) och |KS

sjukvardsregistret (IVOs), uppgiftsskyldighet diarieplan Digitalt: Enligt Omsorgsregistret (enligt 7 kap. 1 § socialtjanstlagen samt 23 § 3 st. lag om stod och

leveranséverenskommelse med [service till vissa funktionshindrade). Beslutas och hanteras av Inspektionen fér vard och
Sydarkivera omsorg (IVO). Bevaras
Mottagningsbekraftelse - Uppgifter till kommunala |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Uppgiftsskyldighet till IVO, Vardgivarregistret (enligt 2 kap. patientsékerhetslagen) och |KS
hélso- och sjukvardsregistret (IVOs), diarieplan Digitalt: Enligt Omsorgsregistret (enligt 7 kap. 1 § socialtjanstlagen samt 23 § 3 st. lag om stéd och
uppgiftsskyldighet leveranséverenskommelse med |service till vissa funktionshindrade). Beslutas och hanteras av Inspektionen fér vard och
Sydarkivera omsorg (IVO). Bevaras
8 6 Hantera journaler, férfragningar och Anvénd denna endast vid forfragningar om 6verforing av information mellan vardgivare |KS
tillstdnd eller forskningsprojekt som bedrivs av vardgivare. | 6vriga fall &r det battre att anvianda
1.7.2 Lamna ut handlingar framférallt vid fragor fran privatpersoner till arkivmyndighet
8 6 1 Hantera journaler och férfrégningar KS

Avtal rérande forvaring av journaler Se Anmarkning Se 2.6.4 Férvalta avtal. Avtalen géller journaler som fortfarande anvénds av den dagliga [KS
verksamheten och ej 6verlamnats till arkivmyndighet.

Avtal rérande skanning av journaler Se Anmarkning Se 2.6.4 Férvalta avtal. Avtalen géller journaler som fortfarande anvénds av den dagliga [KS
verksamheten och ej 6verlamnats till arkivmyndighet.

Avtal rérande utlan av journaler Se Anmarkning Se 2.6.4 Férvalta avtal. Avtalen géller journaler som fortfarande anvénds av den dagliga [KS
verksamheten och ej 6verlamnats till arkivmyndighet.

Bestallningar och rekvisitioner av journaler Bevaras Nararkiv hos handldggaren|Personnummerordning Avser inkomna férfragningar och egna utgdende. Lanekvitton, pdminnelser etc. gallras  [KS

i personakt vid inaktualitet om uppgift om att journalen lanats ut, nér och till vem bevaras pa annat
sétt (t.ex. i laneliggare eller uppgift som bifogats journal).

Fullmakter fér utlimnande av uppgifter Bevaras Nararkiv hos handldggaren|Personnummerordning Nar journalen éverlamnas se Anteckning om utlimnande ska goéras i aktiva journaler, inte i de som &r 6verldmnande |KS

i personakt ovan till arkivmyndighet.
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Handlingar rérande forstérande av uppgifter i Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Avser t.ex. IVOs beslut om férstérande av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel KS
patientjournal pa begéran av enskild person diarieplan Digitalt: Enligt journal ska forstoras far ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens plats.
leveransoverenskommelse med [Bevaras bland diarieférda handlingar
Svdarkivera
Beslut fran IVO - Férstérande av uppgifter i Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Avser t.ex. IVOs beslut om férstérande av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel KS
patientjournal pa begéran av enskild person diarieplan Digitalt: Enligt journal ska forstoras far ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens plats.
leveransoverenskommelse med [Bevaras bland diarieférda handlingar
Svdarkivera
Anteckning nar journal kopierades Registreras V Bevaras Treserva i journal Nar journalen 6verlamnas se Bevaras med tanke pa ev. framtida begéran o journalférstéring eller dndring. Géller KS
ovan &ven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.
Journalkopior inkomna frén annan vardgivare Registreras V Bevaras Treserva / Nérarkiv hos Personnummerordning Nar journalen 6verlamnas se Avser kopior som bestéllts for patient som man har en aktuell vardrelation till. KS
handlaggare ovan Papperskopior fors till den egenupprattade patientjournalen och bevaras dar. Inkomna
elektroniska uppgifter bifogas egen elektronisk journal.
Anteckning om utldmnade av kopior Registreras V Bevaras Treserva / Nararkiv hos Personnummerordning Nar journalen éverlamnas se Begéran om journalkopior &r i férsta hand en bestélining av en allman handling som KS
handliggare ovan registreras (diarieforas). Vid utlamnande av journalkopior gérs med férdel en notering i
journalen om aktuellt diarienummer fér att enkelt kunna spéra hela drendet. Bevaras
med tanke pa ev. framtida begéran om journalférstoring eller dndring. Géller dven
kobior fran mikrofilmade. skannade eller helt digitala iournaler.
Reversal 6ver 6verlamnade journaler Se Anmarkning Se 1.7.6 Hantera arkivleveranser. Upprattas vanligen vid éverlamnande till KS
arkivmyndighet.
Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i[Registreras V Bevaras 3 Treserva Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i férekommande fall. KS
iournal
Spéarr samt hdvande av sparr rérande tillgang till Registreras V Bevaras Treserva Avser uppgifter i system fér sammanhallen journalféring KS
uppgifter i patientiournal, uppgift om
8 6 2 Handldgga forskningsansokningar KS
Ansokan - Forskning i medicinsk dokumentation Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Avser forfragan med beskrivning av forskningen och annat underlag. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Férbehall vid forskning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Godkannande fran etisk némnd om forskning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Bevaras till med forskni dkan KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Sekretessforbindelser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Tillstand att bedriva forskning | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
8 7 Stéd och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SolL. KS
8 7 1 Administration av st6d och omsorg KS
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se Anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Uppgiftsskyldighet till IVO med forteckningar Gver Se Anmérkning Rapporteras direkt i IVO:s e-tjanst KS
institutioner, serviceinréattningar, platser samt
chefer (ej Vérdgivarregistret)
Protokoll fran pensionarsrad, fortroenderad och Se Anmarkning Se 1.5.6 Forum for samrad KS
motsvarande organ
Ej verkstallda beslut A0, SoL Se Anmérkning Se 1.5.5 Anmélningar enligt lag KS
Forteckningar 6ver institutioner och Registreras D Bevaras ostragoinge.se/ Ciceron / |Efter process i IHP / Efter  |14&r/ 3 ar KS
serviceinrattningar Nararkiv Diariet diarieplan
Kallelser (till méte med handlédggare m.m.) Gallras vid inaktualitet 3 I arbetsrum hos Kronologiskt KS
handlaggare
Broschyr Se Anmarkning Nararkiv/ Gemensam Kronologiskt Nar pliktexemplar skickas Se 3.4.1Ge ormation. Ex. Trygg | , Halsa och omsorg 6vergripande KS
mappyta information.
8 7 1 1 Lex Sarah
Anmalan till IVO - Lex Sarah Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut fran IVO pa anmalan - Lex Sarah Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
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Tjansteskrivelse - Information till ansvarig namnd Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
om mottagna rapporter enligt Lex Sarah diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Information till | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
ansvarig namnd om mottagna rapporter enligt Lex diarieplan Digitalt: Enligt
Sarah leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag - Mottagna rapporter enligt Lex Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
Sarah diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag - Mottagna rapporter enligt Lex Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
Sarah diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
8 7 1 2 Enskilda utforare och LOV
Forfragningsunderlag LOV Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Ansdkan om LOV Registreras D Se Anmirkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Ansokan som lett till avtal ska bevaras. De som ej lett till avtal kan gallras efter 2 ar. Se  [KS
/ Kommers diarieplan Digitalt: Enligt &ven 2.6.1 Genomféra upphandling.
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Korrespondens med enskilda utférare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Godkdnnande entreprenér for |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
uppdrag inom hemtjénst och delegerad sjukvard diarieplan Digitalt: Enligt
enligt lagen om valfrihetssystem (LOV). leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal - Enskilda utférare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Tillsynsrapporter éver enskilt bedrivna Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
verksamheter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Verksamhetsberattelse fran enskilt bedriven Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
verksamhet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
8 7 1 3 Kop av extern vérdplats
Delegationsbeslut - Kép av extern vardplats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
Placeringsavtal - Kép av extern vardplats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Foljebrev - Kop av extern vardplats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
8 7 1 4 Verksamhetsuppfdlining
Verksamhetsuppféljning Se Anmarkning Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Handlingsplan Se Anmarkning Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Se 1.5.3 Sékra och forbéattra verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Dokumentation fran metod- och Registreras V Se Anmarkning Stratsys 5&r Se 1.5.3 Sékra och forbéttra verksamhetskvalitet KS
verksamhetsutveckling
Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras V Se Anmarkning Stratsys Nar leveranséverens-kommelse |Se 1.5.3 Sékra och férbéattra verksamhetskvalitet KS
gjorts med Sydarkivera
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Avwvikelser SoL Registreras V Bevaras Treserva / H-mapp eller Nar leveransoverens-kommelse [Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
Gemensam mappyta gjorts med Sydarkivera
1 ) Brukarstatistik och utvérdering
Arsstatistik dver antal brukare i olika Se Anmarkning Gemensam mappyta Nar leveransoverens-kommelse [Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
verksamhetsformer gjorts med Sydarkivera
Sammanstéllning - Brukarenkater Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Brukarenkater/enkater till ndrstdéende Gallras efter sammanstalining Nararkiv handlaggare Kronologiskt KS
ar gjord
2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg P sorteras i och samtliga KS
handlingar diri gallras 5 &r efter sista anteckning. OBS! Fédda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for behov och till arkis 5 ar efter sista
Handlaggarfas KS
Anmadlningar som inte resulterar i ett arende Registreras V Gallras efter 5 ar Treserva i journal Notering gors om att drendet overforts till verksamhetssystem i allménna diariet. KS
Beslut om att inte starta ett drende Registreras V Gallras efter 5 ar Treserva i dess Efter drendenummer KS
"kronpéarm"
Register 6ver rapporter och meddelanden som inte |Registreras V Gallras efter 5 ar Treserva Efter Arendenummer KS
ger upphov till drende
Anmilningar som tillhér drende eller som ger Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / Personakt i Omradesvis/Personnummer |5 ar KS
upphov till drende nérarkivet ordning
Ansokningar fran enskild om bistand eller service Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / Personakt i Omradesvis/Personnummer (5 ar KS
med eventuella bilagor nérarkivet ordning
Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats  |Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / Personakt i Omradesvis/Personnummer (5 ar KS
nérarkivet ordning
Avslag i enskilt drende om bistand och/eller insats |Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / Personakt i Omradesvis/Personnummer (5 ar KS
nérarkivet ordning
Overklaganden, med bilagor Registreras V /D Se Anmirkning 3 Treserva / Personakt i Omradesvis / Analogt: 3 ar Det som finns i personakt gallras efter 5 &r, om det inte &r personer fédda 5, 15, 25. KS
nararkivet / Ciceron Personnummerordning Digitalt: Enligt Déremot bevaras det som laggs i Ciceron i process 1. 2 Overklagande av beslut
leveransoverenskommelse med
Sydarkivera
Yttrande Registreras V /D Se Anmarkning 3 Treserva / Personakt i Omrédesvis / Analogt: 3 &r Det som finns i personakt gallras efter 5 &r, om det inte &r personer fédda 5, 15, 25. KS
nararkivet / Ciceron Personnummerordning Digitalt: Enligt Diremot bevaras det som laggs i Ciceron i process 1.5.7.2 Overklagande av beslut
leveransdverenskommelse med
Sydarkivera
Domar RegistrerasV /D Se Anmarkning 3 Treserva / Personakt i Omradesvis / Analogt: 3 ar Det som finns i personakt gallras efter 5 ar, om det inte ar personer fodda 5, 15, 25. KS
nérarkivet Personnummerordning Digitalt: Enligt Diremot bevaras det som laggs i Ciceron i process 1.5.7.2 Overklagande av beslut
leveransdverenskommelse med
Sydarkivera
Fullmakter 54r / Bevaras 3 Personakt i nararkivet Omradesvis / 5ar KS
Personnummerordning
Uppréttad anmélan om behov av legal féretradare  |Registreras V 5 ar/ Bevaras Treserva / Personakt i Omradesvis / 5&r KS
nararkivet Personnummerordning
Registerutdrag fran éverférmyndaren 5 ar/ Bevaras Personakt i nararkivet Omradesvis / 5&r KS
Personnummerordning
Inkommande och utgéende handlingar av betydelse |Registreras V 5 ar/ Bevaras 3 Treserva / Personakt i Omradesvis / 5&r Ex. lakarintyg, begdran om verkstallighet fran annan kommun, mejl fran anhoriga KS
i drendet nararkivet Personnummerordning
Arendeblad, journalblad Registreras V. 5 &r / Bevaras 3 Treserva 5ar KS
Registerkontroller som utgér underlag fér beslut 5 &r / Bevaras 3 Nararkiv i personakt Omradesvis / a Ex Pensi yndigheten, Forsakrir KS
fran annan myndighet Personnummerordning
Avgiftsbeslut Registreras V 5 ar / Bevaras 3 Treserva Nar leverans-6verenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Underlag for faststallande av avgift/egenavgift Gallras efter 5 ar 3 Nérarkiv i personakt Omrédesvis / LSS: 5 &r Ex. inkomstforfrégan, hyresavier, deklaration, underlag for pensionsutbetalning, KS
LSS: 5 &r / Bevaras Personnummerordning matdistribution, dagverksamhet, korttidsboende, frénvaro, matavdrag sérskilt
boende, beslut med berakningsunderlag.OBS! Kan gallras efter 3 &r men kan
underlatta for verksamheten om man gallrar b&de pappershandlingar och i
verksamhetssystemet efter 5 &r for att slippa géra plockgallring (om underlaget
skannas in kan pappershandlingarna gallras efter kontroll av lasbarhet). Avser dven
LsS.
Beslut om jamkning av dubbelhyror Registreras V 5 ar / Bevaras 3 Treserva Nér leverans-6verenskommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Genomférandefas/verkstillighet KS
Avtal om handhavande av annans medel 5 3r / Bevaras 2 Nararkiv handliggare Alfabetiskt 5ar KS
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C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Genomfdrandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner |Registreras V 5 &r / Bevaras 2el.3 Treserva i journal, Se 5&r Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet) KS
m.m.) Anmirkning
Social dokumentation Registreras V 5 4r / Bevaras 3 Treserva / Nararkivet i 5ar KS
personakt
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond till enskild Se Anmarkning Nararkiv i personakt Omradesvis/personnummer Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete. Arbetsmiljobesiktningar utfors av enhetschef i KS
kund ordning hemtjanst och gors i kundens bostad for att sakra personalens arbetsmiljo.
Dokumentation av planering som rér den enskilde |Registreras V 5 &r / Bevaras 3 Treserva / Nararkivet i Omradesvis/personnummer |5 &r KS
(verkstélligheten hemtiénsten) personakt ordning
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Gallras vid inaktualitet 2 Nérarkiv handlaggare Kronologiskt Hyreskontrakt &r de som uppréttas mellan enhetschef pa sérskilt boende och kund. KS
Klagomal pé enskild verksamhet Registreras V Gallras efter 5 ar 3 Treserva / Nérarkivet i Omradesvis/personnummer KS
personakt ordning
Vidarebefordran av klagomal p4 enskilt bedriven Registreras V Gallras efter 5 ar 3 Treserva / Nérarkivet i Omradesvis/personnummer
verksamhet personakt ordning
Signeringslista fér hemtjénstinsats 5 &r / Bevaras 3 TESEN 5ar Mobilsignering, planering - bevis pa insats KS
3 Omsorg Vard- och de, kortti de/vixelb, d den har kallats for KS
olika saker under aren, till exempel servi d, b d
Kallas numera sérskilt boende for dldre
Forteckning 6ver boenden Bevaras Gemensam mappyta Nér ny uppréttas och KS
leveranséverenskommelse med
Sydarkivera gjorts
Boenderegister Gallras vid inaktualitet Nararkiv respektive chef  |Kronologiskt per boende Under standig bearbetning KS
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Se Anmirkning Nararkiv handlaggare Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet (gallras efter 2 ar) KS
m.m. enligt egenkontrollprogram
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Registreras V Gallras vid inaktualitet Treserva Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella fér omsorgen KS
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader Gallras efter 2 r Nararkiv handlaggare Kronologiskt Efter det att kontraktet upphort att gélla, under forutsattning att hyresskuld eller KS
som tillhandhlls av socialtjinsten besiktningsanmérkning inte kvarstar
Larmloggar Se Anmaérkning DORO / Tunstall Se 5.5.6 Sakerhet for brukare (gallras efter 2 &r) KS
Matsedlar Se Anmérkning Se 2.14.1 Planera och férbereda méltider KS
Manadsredovisning utférda timmar Gallras efter 5 &r Gemensam mappyta KS
Ménadsuppfdlining till hemkommun Gallras efter 5 ar Nérarkiv handlaggare Efter person Underlag for debitering KS
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se Anmaérkning Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare KS
Nyckelkvittenser till brukares boenden Se Anmérkning Nérarkiv handlaggare Kronologiskt Se 5.5.6 Sakerhet for brukare KS
Nyckelkvittenser, personal, enhetens nycklar Se Anmérkning Fastighetsforvaltares Se 5.5.6 Sékerhet for brukare KS
nararkiv
Nérvaro- och franvarorapporter Gallras efter 2 ar Tesen / Timecare Underlag for debitering KS
Planering av genomforande av insatser Gallras 5 ar efter avslutad Timecare KS
journal
Protokoll/mé&tesanteckningar fran boenderad (eller Se Anmirkning Se 1.5.6 Forum fér samrad KS
motsvarande samrad med de boende/och eller
deras nérstaende
Protokoll/métesanteckningar fran méten med Se Anmérkning Onenote / Gemensam 5 ar / Nar leveransoverens- Se 1.3.3 Leda det interna arbetet (bevaras) KS
forestandare for de sarskilda boendeformerna mappyta / | pdrm i kommelse gjorts med
nararkiv / Arbetsrum fér Sydarkivera
respektive verksamhet
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Se Anmirkning Tunstall / Nérarkiv i Efter efternamn Se 5.5.6 Sakerhet for brukare KS
Hemtjanstlokal
Personalscheman Gallras nér anstélining avslutas Timecare Da det behévs for flextid mm. KS
Vérdtyngdsmétningar, underlag Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta Ni&r sammanstillning gjorts KS
Handlingar rérande de boende KS
Kontaktmannaskap - bekréftelse frén anstélld och Gallras vid inaktualitet Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
information till boende
Redovisning av "handhavda" medel Gallras efter 7 ar Nararkiv handlaggare Personnummerordning KS
Fardtjanstkort Se Anmarkning Se Anmarkning Tillhér brukaren och &r inte en allman handling. Vid inaktualitet ater til KS
brukare/d6dsbo.
4 Aktiviteter/Gppen verksamhet Till exempel dagverksamhet for personer med demenssjukdom KS
Ansokan - Bidrag for etablerad motesplats Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Bidrag fér etablerad métesplats |Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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A C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Utbetalning, drendet avslutas - Bidrag for Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
etablerade métesplatser for dldre diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Ansékan - Bidrag for pensionarsférening Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Bidrag fér pensionérsférening | Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Tjansteanteckning Registreras D Bevaras 1 Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Programblad Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta / Kronologiskt Ex for métesplatser eller frukosttréffar. KS
Nérarkiv handlaggare
Utbetalning, drendet avslutas - Bidrag for Registreras D Se Anmaérkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter KS
pensionarsforening diarieplan
Broschyrer/informationsblad Se Anmirkning Gemensam mappyta / Kronologiskt Vid pliktleverans Se 3.4.1 Ge ‘mation. Ex M6 | , Socilala plattan KS
Nararkiv handlaggare
Studiematerial Bevaras Gemensam mappyta / Kronologiskt Vid pliktleverans Ex Passion for livet KS
Nararkiv handlaggare
Lanehandling Lan av IPAD Gallras vid inaktualitet Nararkiv handlaggare Kronologiskt KS
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Gemensam mappyta / Vid pliktleverans KS
Nararkiv handlaggare
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Gemensam mappyta Nir leveranséverens-kommelse KS
gjorts med Sydarkivera
Verksamhetsberattelser Se Anmaérkning Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning KS
Deltagarlistor Gallras vid inaktualitet Lokalt kontor Under sténdig bearbetning KS
Narvarorapporter Gallras efter 2 ar Lokalt kontor Underlag fér debitering KS
8 Insatser for personer med Insatser enligt Lagen om Stod och Service, LSS. Personer med funktionsvariation KS
funktionsnedséttning
8 1 Administration av insatser for personer med KS
funktionsnedsattning
Awvikelser SoL Registreras V Bevaras Treserva / H-mapp eller Nar leveranséverens-kommelse KS
Gemensam mappyta gjorts med Sydarkivera
Protokoll - Pensionarsrad, fortroenderad och Registreras D Se Anmirkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Se 1.5.6 Forum foér samrad KS
motsvarande organ diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras D Se Anmirkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Se 1.3.1 Styrande dokument KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Dokumentatation fran metod- och Registreras V Se Anmirkning Stratsys Nar leveranséverens-kommelse |Se 1.5.3 Sékra och férbéattra verksamhetskvalitet KS
verksamhetsutveckling gjorts med Sydarkivera
Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras V Se Anmarkning Stratsys Nér leveranséverens-kommelse [Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet KS
gjorts med Sydarkivera
Forteckningar Gver institutioner och Bevaras ostragoinge.se lar KS
serviceinrattningar
Kallelser (till méte med handlédggare m.m.) Gallras vid inaktualitet 3 | arbetsrum hos Kronologiskt KS
handlaggare
Broschyr Se Anmarkning Nérarkiv / Gemensam Kronologiskt Nér en ny version gors/ Vid Se 3.4.1Ge ormation. Ex. Trygg | , Halsa och omsorg 6vergripande KS
mappyta pliktexemplar information.
8 1 1 Lex Sarah KS
Anmalan till IVO - Lex Sarah Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslut fran IVO pa anmalan - Lex Sarah Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
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C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sakerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kénnbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Tjansteskrivelse - Information till ansvarig namnd Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
om mottagna rapporter enligt Lex Sarah diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Information till | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
ansvarig namnd om mottagna rapporter enligt Lex diarieplan Digitalt: Enligt
Sarah leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Protokollsutdrag - Information till ansvarig namnd | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
om mottagna rapporter enligt Lex Sarah diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Expediering av beslut - Information till ansvarig Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Kan gallras om det inte har betydelse for arendet KS
ndmnd om mottagna rapporter enligt Lex Sarah diarieplan
Rapport om missférhallande (Lex Sarah) Registreras V Bevaras Treserva / Nérarkiv hos Omradesvis / 5&r Kopior kan ldggas i personakten, men behover inte bevaras. KS
handlaggare Personnummerordning
Utredning och beslut av risk for Registreras V Bevaras Treserva / Nérarkiv hos Omradesvis / 5&r Kopior kan ldggas i personakten, men behover inte bevaras. KS
missforhéllande/missférhéllande enligt Lex Sarah handlaggare Personnummerordning
Utredning och beslut av risk for allvarligt Registreras V Bevaras Treserva / Nérarkiv hos Omradesvis / 5&r Kopior kan ldggas i personakten, men behover inte bevaras. KS
missférhallande/allvarligt missférhéllande enligt Lex handlaggare Personnummerordning
Sarah
1 2 Enskilda utférare och LOV KS
Forfragningsunderlag LOV Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Ansgkan om LOV Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Ansokan som lett till avtal ska bevaras. De som ej lett till avtal kan gallras efter 2 &r. Se  [KS
/ Kommers diarieplan Digitalt: Enligt dven 2.6.1 Genomfora upphandling.
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Delegationsbeslut - Godkadnnande entreprenér for | Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r KS
uppdrag inom hemtjénst och delegerad sjukvard diarieplan Digitalt: Enligt
enligt lagen om valfrihetssystem (LOV) leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Tillsynsrapport 6ver enskilt bedrivna verksamheter |Registreras D Se Anmarkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
Korrespondens med enskilda utforare Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
Avtal - Enskilda utférare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
Verksamhetsberattelse fran enskilt bedriven Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
verksamhet diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse med
Svdarkivera
1 3 Kop av extern vardplats KS
Placeringsavtal - Kop av extern vardplats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse med
Svdarkivera
Foljebrev - Kop av extern vardplats Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse med
Svdarkivera
8 1 4 Brukarstatistik och utvardering KS
Arsstatistik 6ver antal brukare i olika Se Anmarkning Gemensam mappyta Nér leveranséverens-kommelse [Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
verksamhetsformer gjorts med Sydarkivera
Sammanstallning 6ver brukarenkater Se Anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
Brukarenkater/enkiter till narstaende Gallras efter sammanstalining Nararkiv handliggare Kronologiskt KS
ar giord
2 Utreda insatser for personer med KS
2 1 Personakt enligt Lagen om sf Giller bade vuxna och barn. 5, 15, 25 bevaras ovrigt gallras efter 5 ar efter sista KS
barn och ungdom jour i pra i
rérande boende i familjehem eller bostad med sérskild service for barn eller
utanfér
och
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B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Handl4ggarfas KS
Anmilan om stéllféretradare/god man/forvaltare  [Registreras V 5 3r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Registerutdrag om stéllféretradarskap 5 &r / Bevaras 3 Treserva/l personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Begaran/ansdkan om insats med eventuella bilagor 5 &r / Bevaras 3 Treserva/ | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar Bilagor kan vara ldkarutlatande, utredningar, forsakringskassan, arbetsformedling, skola. |KS
Digitalt: 5 &r Anteckningar frén personal inom verksamheten.
Beslut Registreras V 5 &r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om férhandsbesked KS
Digitalt: 5 &r
Overklaganden, med bilagor inkl. yttrande Registreras D / V Se Anmarkning 3 Ciceron / Treserva / | Efter process i IHP / Efter Analogt: 5 ar Det som finns i personakt/Treserva gallras efter 5 &r, om det inte &r personer fédda 5, |KS
personakt diarieplan Digitalt: 5 ar 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i Ciceron.
Personnummerordning
Yttrande Registreras D / V Se Anmarkning 3 Ciceron / Treserva / | Efter process i IHP / Efter Analogt: 5 &r Det som finns i personakt/Treserva gallras efter 5 &r, om det inte &r personer fodda 5, KS
personakt diarieplan Digitalt: 5 &r 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i Ciceron.
Personnummerordning
Beslut/domar Registreras D / V Se Anmarkning 3 Ciceron / Treserva / | Efter process i IHP / Efter Analogt: 5 ar Det som finns i personakt/Treserva gallras efter 5 &r, om det inte &r personer fédda 5,  |KS
personakt diarieplan Digitalt: 5 ar 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i Ciceron.
Personnummerordning
Individuell plan Registreras V 54r / Bevaras 2 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Samordnad individuell plan 54r / Bevaras 3 Mina planer / | personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Fullmakter 54r / Bevaras 2 Treserva/l personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Inkommande och utgéende handlingar av betydelse 54r / Bevaras 3 Treserva/ | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
i arendet Digitalt: 5 &r
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Beslutsunderlag Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Journal Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Remisser Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Genomférandefas/verkstllighet KS
frén nirstier Registreras V 54r / Bevaras 3 Treserva Nar leveranséverenskommelse |Endast vid samtal om brukaren KS
giorts med Sydarkivera
Avtal om handhavande av annans medel 5 &r / Bevaras 3 Nararkiv Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.) [Registreras V 5 ar / Bevaras 3 Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r Innehaller dven dokumentation om dagliga rutiner och aktivitetsschema KS
Digitalt: 5 ar
Informationsblad (fakta, personuppgifter, Registreras V 5 &r / Bevaras 3 Treserva / | personakt Analogt: 5 ar KS
siukdomar, vanor m.m.) Digitalt: 5 ar
Levnadsberattelse Registreras V 5 ar / Bevaras 2 Treserva / | personakt Analogt: 5 ar Dokumenteras normalt genom journalanteckning KS
Digitalt: 5 ar
Korrespondens av vikt med 5 &r / Bevaras 2 Nararkiv i personakt Personnummerordning 5ar KS
brukare/nérstdende/stéllf6retrédare/ombud
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 ar 3 Naérarkiv verkstéllare Efter efternamn Efter godkénnande av brukare/nérstdende/stallforetradare/ombud KS
Kopior av anteckningar frén annan kommun eller Gallras vid inaktualitet 3 | personakt Personnummerordning Om relevanta noteringar gjorts i personakt KS
region
8 8 3 Personlig assistans KS
8 8 3 1 SFB Fe ringskassan
Tidsredovisning SFB till Férsakringskassan Gallras efter 2 ar 2 Nararkiv verkstallighet i Personnummerordning Debiteringsunderlag KS
personakt
Ansokan om tillfallig utékning av personlig assistent Gallras efter 3 &r 2 Nararkiv handlaggare i Personnummerordning Galler ansékan och underlag. KS
enligt 9 § 2 LSS vid ordinarie assistents sjukdom personakt
Ut i ked fran Forsakrir Gallras efter 2 ar 2 Nararkiv verkstallighet i Personnummerordning KS
personakt
Kopior pa beslut fran Férsakringskassan Gallras efter 2 ar 2 Nararkiv handlaggare i Personnummerordning KS
personakt
8 8 3 2 Sjukléner Tillfllig utokning av personlig assistent enligt 9 § 2 LSS vid ordinarie assistents
sjukdom. Personer fédda 5, 15, 25 ska for forskningsbehov och ska lamnas 6ver
till slutarkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Ansdkan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Bilagor till ansékan Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Utredning Registreras V 5 &r/Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r




OstraGoinge
kommun

KFS 100

B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Beslut Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 ar
Journal Registreras V 5 ar/Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 ar
8 8 4 Ledsagarservice Se 8.8.2 KS
8 8 5 Utse [familjehem fér med P sorteras i ordning och till arkir digh. KS
funktionsnedséttning ar efter sista anteckning.
Kontaktperson/kontaktfamili KS
Anmilan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, Registreras D / V Bevaras Ciceron / Treserva Efter process i IHP / Efter Nér leveranséverenskommelse |Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt for placerat barn/vuxen. [KS
resultat av utredning och beslut diarieplan gjorts med Sydarkivera
Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Bevaras Treserva / | personakt Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Ansvarsférbindelser Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Ekonomiska uppgifter om kontakt/familjs ersittning | Registreras V Gallras efter 7 ar Treserva / | personakt Separat akt i kontaktfamilj/kontaktpersonsakten KS
Intervjuunderlag fran kontaktfamilj/kontaktperson Gallras efter gjord H-mapp KS
sammanfattning
8 8 6 Avlésarservice i hemmet Se8.8.2 KS
8 8 7 Korttidsvistelse utanfor hemmet Se8.8.2 KS
8 8 8 Korttidstillsyn for skolungdom 6ver tolv ar Se 8.8.2 KS
8 8 9 Boende i familjehem eller Bostad med sarskild LSS 9.8 beslut KS
service for barn och ungdomar
8 8 9 1 Familjehem Kan dven gélla vuxna personer. KS
Avtal om erséttningar Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Beslut om vard/medgivande Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Beslut om placering Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Utredning av familjehem Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Uppféljning av familjehemsvarden Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
Vardplan Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
Genomforandeplan Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
8 8 9 2 Bostad med sérskild service fér barn och ungdom KS
Beslut om placering Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
Uppféljning av varden Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
Vardplan Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
Genomforandeplan Registreras V Bevaras Treserva / | personakt Personnummerordning Analogt: 5 &r KS
Digitalt: 5 &r
Anmalningar till ansvarig ndmnd Se Anmirkning Se 1.5.5 Anmiila enligt lag KS
Boendeenkater, enkater till narstaende Se Anmarkning Kolada hos SKR / Nérarkiv |Kronologiskt Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
handlaggare
Dagbdcker, meddelandebacker Gallras vid inaktualitet Respektive arbetsplats Kronologiskt Far inte innehalla uppgifter om enskilda KS
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Se Anmarkning Nararkiv handliggare Kronologiskt Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
m.m enligt egenkontrollprogram
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 ar Nérarkiv handléggare Kronologiskt KS
Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild Registreras V Gallras vid inaktualitet Treserva Under standig bearbetning KS
service
Information enligt Dataskyddsférordningen till Registreras V Gallras vid inaktualitet Treserva Nér boende utgar ur verksamheten KS
boende/féretradare
Larmloggar Se Anmarkning Se 5.5.6 Sikerhet for brukare KS
Larmrapporter med register Se Anmérkning Se 5.5.6 Sékerhet for brukare KS
Manadsuppféljning till hemkommun Gallras efter 2 ar Nararkiv handlaggare Personnummerordning Underlag for debitering KS
Nérvaro- och franvarorapporter Gallras efter 2 ar Nérarkiv handléggare Efter namn Underlag for debitering KS
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se Anmarkning Se 5.5.6 Sikerhet for brukare KS
Planering av genomférande av insatser Registreras V Gallras vid inaktualitet Treserva Under sténdig bearbetning KS
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Redovisning av boendes privata medel Gallras efter 10 ar Kassabdcker i 1ast skép i Kronologiskt KS
den enskildes lagenhet
Register éver innehavare av trygghetstelefon/-larm Se Anmaérkning Se 5.5.6 Sékerhet for brukare KS
Utbetalning av habiliteringserséttning Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta KS
8 8 10 Bostad med sérskild service fér vuxna KS
Anmalningar till ansvarig ndmnd Se Anmérkning Se 1.5.5 Anméla enligt lag KS
Boendeenkiter, enkiter till ndrstdende Se Anmarkning Kolada hos SKR / Nérarkiv |Kronologiskt Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
handlaggare
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Se Anmarkning Nararkiv handlaggare Kronologiskt Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
m.m enligt egenkontrollprogram
Forteckning 6ver boende i bostdder med sarskild Registreras V Gallras vid inaktualitet Treserva Under sténdig bearbetning KS
service
Information enligt dataskyddslagen (GDPR) till Registreras V Se Anmarkning Treserva Né&r boende utgar ur verksamheten KS
boende/féretradare
Larmloggar Se Anmaérkning Larmoperatér / Zafe Se 5.5.6 Sakerhet for brukare KS
Larmrapporter med register Se Anmérkning Larmoperator / Zafe Se 5.5.6 Sakerhet for brukare KS
Narvaro- och frénvarorapporter (méltidslistor?) Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta Underlag fér debitering KS
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Se Anmirkning Parm i nararkivet pa de Se 5.5.6 Sékerhet for brukare KS
olika boendena
Planering av genomforande av insatser Registreras V 54r / Bevaras Treserva Nir leveranséverenskommelse KS
giorts med Sydarkivera
Redovisning av boendes privata medel Gallras efter 10 ar Kassabdcker i last skap i KS
den enskildes lagenhet
Utbetalning av habiliteringserséttning Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta KS
8 8 11 Daglig verksamhet fér personer med KS
funktionsnedséttning
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Nararkiv Kronologiskt Nir leveranséverenskommelse KS
giorts med Sydarkivera
Verksamhetsberattelser Se Anmérkning Hypergene Se 1.4.1 Mél- och ekonomistyrning KS
Deltagarlistor Registreras V Gallras vid inaktualitet Treserva Under standig bearbetning KS
Narvarorapporter Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta Underlag for debitering KS
Utbetalning av habiliteringserséttning Gallras efter 2 ar Gemensam mappyta KS
Genomférandeplan Registreras V. 5 &r / Bevaras Treserva KS
8 8 12 Fritid for personer med funktionsnedséttning KS
8 9 Insatser for person med psykiskt Se 8.8 Insatser for fysiskt funktionsvariation. OBS! Samma innehall i strukturen KS
. . . oavsett om det dr psykiskt eller fysiskt funktionsvariation.
funktionsnedsattning
8 9 1 Administration av insatser for personer med Se 8.8.1 OBS! Samma innehdll i strukturen oavsett om det &r psykiskt eller fysiskt KS
psykiskt funktionsnedséttning funktionsvariation.
8 9 2 Utreda insatser for personer med psykiskt Se 8.8.2 OBS! Samma innehdll i strukturen oavsett om det &r psykiskt eller fysiskt KS
funktionsnedséttning funktionsvariation.
8 9 3 Dagverksamhet for personer med psykiskt KS
funktionsnedsattning
Listor Gallras vid inaktualitet 1 Nararkiv handlaggare Kronologiskt KS
Inképslistor Gallras vid inaktualitet 1 Nararkiv handliggare Kronologiskt KS
Kassaredovisning Se Anmérkning 1 Se 2.4.11 Ekonomi KS
Arbetsmiljobesiktningar t ex skyddsrond relaterad 5 ar/ Bevaras 3 Nararkiv i personakt Omradesvis/ KS
till enskild kund Personnummerordning
Arbetsmiljobesiktningar t ex skyddsrond relaterad Se Anmirkning 1 Se 2.8.1 Systematiskt arbetsmiljéarbete KS
till verksamheten
Trivselregler Gallras vid inaktualitet 1 Nararkiv handliggare Kronologiskt KS
8 9 4 Sysselsatta personer med psykisk Enligt SoL KS
funktionsnedséttning
Social dokumentation Registreras V 5 ar / Bevaras 3 Treserva i journal S5ar KS
Genomférandeplan Registreras V 5 &r / Bevaras 3 Treserva i journal 5ar KS
Overenskommelse gllande specifik arbetsplats 5 ar / Bevaras 2 Nérarkiv i personakt Personnummerordning S5ar KS
8 9 5 Bostad med sérskild service for personer med KS
psvkisk funktionsnedsattning
Social dokumentation Registreras V 5 &r / Bevaras 3 Treserva i journal 5ar KS
Genomférandeplan Registreras V 5 ar / Bevaras 3 Treserva i journal 5ar KS
Overenskommelse gillande specifik arbetsplats 5 &r / Bevaras 2 Nararkiv i personakt Personnummerordning 5ar KS
Arbetsmiljébesiktningar t ex skyddsrond relaterad 5 &r / Bevaras 3 Nararkiv i personakt Omradesvis / KS
till enskild kund Personnummerordning
Arbetsmiljébesiktningar t ex skyddsrond relaterad Se Anmarkning 1 Se 2.8.1 Systematiskt arbetsmiljéarbete KS
till verksamheten
Bestéllningslista mat Gallras vid inaktualitet Ekonomisystem KS
Kvitto Se Anmarkning 1 Se 2.4.11 Ekonomi KS
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Férvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar informationen [Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksamhe sékerhetsklassning g (verksamhetsnéra arkiv |arkivering). inte ldngre behovs i
tssyst. 1=Lindrig skada fér digital information och verksamheten)
2=Kannbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
8 9 6 Boendestdd for person med psykisk KS
funktionsnedséttning
Social dokumentation Registreras V 5 &r / Bevaras 3 Treserva i journal KS
Genomférandeplan Registreras V 5 ar / Bevaras 3 Treserva i journal KS
Arbetsmiljobesiktningar t ex skyddsrond relaterad 5 &r / Bevaras 3 Nérarkiv i personakt Omradesvis / KS
till enskild kund Personnummerordning
Arbetsmiljobesiktningar t ex skyddsrond relaterad Se Anmarkning 1 Se 2.8.1 Systematiskt arbetsmiljéarbete KS
till verksamheten
8 9 7 Utse kontaktperson for person med psykisk Se9.3.1.3 KS
funktionsnedséttning
8 10 Bostadsanpassning Lagen om bostadsanpassningsbidrag (2018:222). KS
8 10 1 Ansoka om bostadsanpassningsbidrag KS
Ansékningsblankett Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Intyg sakkunnig Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Anbud/offerter Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Anbudsférfragan Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Planritning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Fotografier Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 1 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Fullmakt Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Tjansteskisser Registreras V Gallras 10 &r efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Tjansteanteckning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Orderbekréftelse Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Faktura, kopia Registreras V Gallras 10 &r efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn Kommer in fran entreprendr, fastighetsigare etc. KS
system
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras V Gallras 10 &r efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Statistiska sammanstéllningar Registreras V Se Anmirkning 1 Bostadsanpassnings- Efter efternamn Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet. Bevaras, om viktigt for verksamheten. KS
system
Overk ingsbidrag Registreras V /D Se Anmirkning Ciceron / Efter efternamn Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Bostadsanpassnings- Efter process i IHP / Efter
system diarieplan
Dom/Beslut, Bostadsanpassningsbidrag RegistrerasV /D Se Anmarkning Ciceron / Efter efternamn Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Bostadsanpassnings- Efter process i IHP / Efter
system diarieplan
Overprévning, Bostadsanpassningsbidrag Registreras V /D Se Anmirkning Ciceron / Efter efternamn Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Bostadsanpassnings- Efter process i IHP / Efter
system diarieplan
8 10 |2 Ansoka om éterstéllningsbidrag/ateranpassning KS
Ansdkan Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Anbudsférfragan Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Anbud/offerter Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Orderbekréftelse Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Tjansteanteckning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Beslut om aterstéliningsbidrag Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Beslut om ateranvdndning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Faktura, kopia Registreras V Gallras 10 ar efter beslut Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
8 10 3 Ansoka om reparationsbidrag, besiktning och KS
underhall
Ansdkan Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Intyg fran sakkunnig Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Komplettering/Korrespondens Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
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A B C D A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) Informations- Fdrvaringsplats/registrerin | Sortering (vid analog Till slutarkiv (ndr informationen |Anmaérkning Ansvarig namnd
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tssyst. 1=Lindrig skada for digital information och verksamheten)
2=Kénnbar skada /eller nérarkiv eller
3=Allvarlig skada mellanarkiv for papper)
4=Skada for rikets
sékerhet,
samhillsviktig
funktion
Anbudsférfragan Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Anbud/offerter/kostnadsberakning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Tjansteanteckning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Foton Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 1 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Fullmakt Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Besiktning eller atgérd Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 1 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Tjansteskrivelse Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Faktura, kopia Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 2 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
system
Utanordning/Utbetalning Registreras V Gallras 10 ar efter beslut 3 Bostadsanpassnings- Efter efternamn KS
svstem
Overklagande Registreras D / V Gallras 10 ar efter beslut 3 Ciceron / Nararkiv i Efter efternamn Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Se Anmarkning hangmapp Efter process i IHP / Efter
Bostadsanpassnings- diarieplan
svstem
Dom/Beslut Registreras D / V Gallras 10 &r efter beslut 3 Ciceron / Nararkiv i Efter efternamn Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Se Anmarkning hangmapp Efter process i IHP / Efter
Bostadsanpassnings- diarieplan
svstem
Overprévning Registreras D / V Gallras 10 ar efter beslut 3 Ciceron / Nararkiv i Efter efternamn Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut KS
Se Anmarkning hangmapp Efter process i IHP / Efter
Bostadsanpassnings- diarieplan
svstem
8 11 Férdtj nst 1 Ostra Goinge kommun har verksamheten 6verlatits till Trafikhuvudmannen.
8 11 1 Ansbka om firdtjdnst/riksfirdtjdnst
8 1 |2 Fdlia upp fardtjanst KS
Statistisk ing (arlig redovisning) Registreras D Se Anmirkning Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter process i IHP / Efter |3 &r Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet KS
diarieplan
Information - Fardtjanst Registreras D Ciceron / Nararkiv Diariet |Efter efternamn 3ar KS
Efter process i IHP / Efter
diarieplan
8 11 3 Utférande av firdtjinst




X

OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD ks
9 |1 Uppdragstagare inom individ och ks
familjeomsorg
9 1 1 Hem for vard och boende (HVB), stédboende och boende for HVB m.fl. KS
nyanldnda
Ansdkan/anmilan om att bedriva hem for vard och boende Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Kommunen anmaler ny verksamhet (7 kap 1 § 3 st SoL). KS
diarieplan Digitalt: Enligt Privat aktor ansdker om att bedriva hem for vard och
leveransoverenskommelse  [boende.
med Svdarkivera
Placeringsavtal - HVB-placering, barn Registreras D Gallras efter 2 &r/ 0oSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Placeringsavtal som rér drenden inom hela verksamheten. |KS
Bevaras. Se diarieplan Digitalt: Enligt Placeringsavtal som upprattats i samband med
Anmarkning. leveranséverenskommelse  |placeringsdrende barn IFO och LSS, ska bevaras. OBS! Se
med Sydarkivera till att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska ater till kommunen vid upphérande
av verksamhet eller om brukare/klient inte langre &r
aktuell hos den privata utforaren.
Placeringsavtal - HVB-placering, vuxen Registreras D Gallras efter 2 &r / 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Placeringsavtal som rér drenden inom hela verksamheten. [KS
Bevaras. Se diarieplan Digitalt: Enligt Placeringsavtal som upprattats i samband med
Anmarkning. leveranséverenskommelse  |placeringsdrende barn IFO och LSS, ska bevaras. OBS! Se
med Sydarkivera till att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska ater till kommunen vid upphérande
av verksamhet eller om brukare/klient inte langre ar
aktuell hos den privata utféraren.
Placeringsavtal - Placering, psykiatri Registreras D Gallras efter 2 &r / 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Placeringsavtal som rér drenden inom hela verksamheten. [KS
Bevaras. Se diarieplan Digitalt: Enligt Placeringsavtal som upprattats i samband med
Anmarkning. leveranséverenskommelse  |placeringsdrende barn IFO och LSS, ska bevaras. OBS! Se
med Sydarkivera till att avtalet dven reglerar att dokumentationen som ror
brukare/klienter ska ater till kommunen vid upphérande
av verksamhet eller om brukare/klient inte langre &r
aktuell hos den privata utféraren.
Foljebrev - Kép av extern vardplats Registreras D Gallras efter 2 &r Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Ansvarsférbindelser for kostnader Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  [Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal med Migrationsverket och kommunen om mottagande av Se Anmiérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
nyanlanda
Beslut om anvisning och mottagande - Nyanldnda for boséttning  |Registreras D /V  |Bevaras Ciceron/ Treserva Efter efternamn Analogt: 5 ar Géller fran 2016 KS
fran Migrationsverket Efter process i IHP / Efter  |Digitalt: 5 ar
diarieplan
Boséttningsunderlag fran Migrationsverket Bevaras Parm i nararkiv Kronologiskt Analogt: 5 ar Galler fran 2016. Bosattningsunderlag innan 2016 gallras. |KS
Digitalt: 5 &r
Korrespondens med enskilda utférare Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
Arsberattelser/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Se Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning KS
Anmérkning diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Utredningar Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransGverenskommelse
med Sydarkivera
Information Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Forteckningar éver barn som vistas i familjehem eller annat enskilt Bevaras 0OSL 26:1 Parm i nérarkiv IFO Kronologiskt Nar ny férteckning uppréttats KS
boende
Forteckningar 6ver familjehem Bevaras Parm i nararkiv Kronologiskt Nar ny forteckning upprattats KS
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OstraGoinge

familjehem eller annat enskilt hem

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Forteckningar 6ver kontaktpersoner/kontaktfamiljer Bevaras Parm i nararkiv Kronologiskt Nar ny férteckning uppréttats KS
Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av bostader for Se Anmarkning | Nérarkiv Kronologiskt Ska registeras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras 2 ar efter KS
nyanldnda kontraktstidens utgang under forutsattning att hyresskuld
ej kvarstar
Inventarieférteckningar fér uthyrda bostdder Se Anmarkning | Nararkiv IFO Kronologiskt Se 4.5.4 Uthyrning. KS
Register 6ver boende i genomgangsbostader Se Anmaérkning OSL 26:1 | Nararkiv Kronologiskt Se 4.5.4 Uthyrning. Revideras |6pande KS
Uppsagning av bostadskontrakt Se Anmarkning 0OSL 26:1 | Nérarkiv Kronologiskt Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. Kan gallras efter 2 &r  |KS
efter &rendets avslutande
Varningsbrev och uppsagningar med mottagningsbevis Se Anmarkning 0OSL 26:1 | Nérarkiv Kronologiskt Ska registreras pa 4.5.4 Uthyrning. KS
9 1 2 Familjehem Personakt for familjehem sorteras i KS
ing. iljehem dir man placerat
ndgon person bevaras och och levereras till
arki digh 5 ar efter sista Ovriga kan
gallras 5 3r efter att utredning avslutats. Om endast
intresseanmalan utan utredning - gallring efter 2 ar.
Anmdlan mot familjehem, resultat av utredning och beslut Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar Registreras om misstanke om missférhéllande. KS
Digitalt: 5 ar
Ansdkan om att bli familjehem Registreras V 53r/ Bevaras 0SL 26:1 Treserva / Nérarkiv i resursakt / | Efter efternamn / Analogt: 5 ar KS
Parm i ndrarkiv Kronologiskt Digitalt: 5 &r
Utredningar av familjehem Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslut om vard/medgivande Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Tjansteskrivelse - Godkdnnande av familjehem Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjiansteskrivelse - Godkannande av familjehem |Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Godkdnnande av familjehem Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering - Godkannande av familjehem Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Tillsyn (frivillig/vid behov) éver hur familjehemmet fungerar Registreras D Bevaras 0SL 26:1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leverans6verenskommelse
med Sydarkivera
Uppfoljning av familjehemmet Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Beslutsunderlag, journalblad Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Avtal om ersattningar vid vardnadséverflyttningar Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Avtal med familjehem Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslut om placering Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Registerutdrag Bevaras 0OSL 26:1 Resursakt i ndrarkivet Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Ekonomiska uppgifter om familjehemserséttning Registreras V Gallras efter 7-&r hos |OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Efter efternamn / Kopian rensas innan resursakten éverlamnas till slutarkiv. [KS
ekonomi / Nérarkiv ekonomi Kronologiskt
Begéran om férteckning éver barn under 18 r som vistas i Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
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c(D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion

Forvaringsplats/registrering
(verksamhetsnara arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper)

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (n&r
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmdrkning

Ansvarig namnd

Forteckning 6ver barn under 18 ar som vistas i familjehem eller Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
annat enskilt hem diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
Intervjuunderlag fran familiehemmet Gallras efter gjord 0oSL 26:1 Arbetsrum / H-mapp Kronologiskt KS
sammanfattning
9 1 3 soner och Personakt fér kontaktperson/kontaktfamilj sorteras i KS
personnummerordning (vid leverans). Kontaktfamilj dar
man placerat ndgon och om kontaktpersons instas
funnits till personen under placering, ska personakt
bevaras och levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter
sista anteckning. Ovriga kan gallras 5 ar efter utredning.
Om endast intresseanmalan utan utredning - gallra efter
23r.
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av Registreras D Bevaras 0OsL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet / Efter efternamn Analogt: 3 ar Original i diariet som bevaras. KS
utredning och beslut Resursakt i nararkiv Efter process i IHP / Efter  [Digitalt: Enligt
diarieplan leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut i anmélan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj Registreras D Bevaras 0SL 26:1 Ciceron / Nérarkiv Diariet / Efter efternamn Analogt: 3 ar KS
Resursakt i ndrarkiv Efter process i IHP / Efter Digitalt: Enligt
diarieplan leveranséverenskommelse
med Svdarkivera
Ansokan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras V 54r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn / Analogt: 5 ar KS
Kronologiskt Digitalt: 5 ar
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Beslutsunderlag, journalblad Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Ekonomiska uppgifter om kontaktfamiljsersattning Registreras V Gallras efter 7 &r hos |OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i Resursakt |Efter efternamn Kopian rensas innan resursakten éverlamnas till slutarkiv. [KS
ekonomi / Nérarkiv ekonomi
Intervjuunderlag fran kontakt med familj/kontaktperson Gallras efter gjord 0OSL 26:1 H-mapp / Arbetsrum Kronologiskt KS
sammanfattning
9 |2 Barn och familj ks
9 |2 1 Familjestod KS
Arsberittelser/verksamhetsberattelser Se Anmarkning Se 1.4.1 Mél- och ekonomistyrning KS
9 2 2 Insatser barn och unga KS
Anmélningar om in- och utskrivningar Gallras efter 2 ar OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
Forteckningar 6ver inskrivna boenden Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv Parm Kronologiskt KS
inaktualitet
Overflyttning av drenden Gallras efter 5 ar OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
9 2 2 1 Anmalan KS
Anmdlan som inte tillhor drende eller ger upphov till drende Registreras V Gallras efter 5 ar 0SL 26:1 3 Treserva/Kronparm nérarkiv Kronologiskt Orosanmadlan, LOB-anmalan samt beslut varfor man ej KS
inleder utredning/éppnar drende. Registreras i
verksamhetssystem.
Orosanmalan - utredning inleds eller anmalan knyts till pdgdende |Registreras V Gallras efter 5 ar 0OsL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv Kronpdrm | Kronologiskt Kommer fran skola/barnomsorg, annan socialtjanst, KS
arende myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket, tandldkare
osv. Bekréftelse sker att anmélan tagits emot.
Skyddsbedémning Registreras V Gallras efter 5 &r 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv personakt |Personnummerordning / KS
eller kronologisk parm Kronologiskt
Forhandsbedémning Registreras V Gallras efter 5 ar 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv personakt |Personnummerordning / KS
eller kronologisk parm Kronologiskt
Beslut att inte inleda utredning Registreras V Gallras efter 5 &r 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv personakt |Personnummerordning / Besked till enskild och &ven till barnomsorg/skola ibland. |KS

eller kronologisk parm

Kronologiskt

Sker via brev eller muntligt.
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kommun KFS 100
A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
9 2 2 2 Uppgifter/handlingar i personakt (barn och unga) Avser bland annat placering i familjehem, jourhem och |KS
Hem fér vard och boende (HVB). Personakter avseende
placering bevaras enligt 12 kap 1-2 §§ SoL och levereras i
personnummerordning till arkivmyndigheten 5 ar efter
sista anteckning. Personer fodda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forskningens behov och levereras i
personnummerordning till arkivmyndighet 5 ar efter sista
anteckning. Ovriga personakter gallras 5 ar efter sista
anteckning.
Ansdkan om anvisning samt ekonomiskt bistand (SoL) Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Orosanmalan Registreras V 54ar/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i parm / Personnummerordning / Analogt: 5 ar Registreras i Treserva och laggs kronologisk parm om det  [KS
Nararkiv Personaakt Kronologiskt Digitalt: 5 ar ej ger uppskov till &rende.Kommer fran skola/barnomsorg,
annan socialtjanst, myndighet, enskilda. Polis,
migrationsverket, tandldkare osv. Bekraftelse sker att
anmalan tagits emot.
Skyddsbedémning Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Sker inom 24 timmar om akut insats maste goras KS
Digitalt: 5 ar C Jelbart.
Forhandsbedémning Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Utredning Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Inhdmtar information fran skola, sjukvard, fordldrar osv.  [KS
Digitalt: 5 &r allt som behévs
Utredning med insats-6ppen vard Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Utredning med insats-placering Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Hélsoundersokning enligt BBIC Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Konsultationsdokument/Utlatande BBIC Registreras V 54r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Fréan sjukvard, skola, férskola, tandvard. KS
Digitalt: 5 ar
Tjansteskrivelse - Barndrende for politiskt beslut Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 3 ar Exempelvis 6vervigande som ska uppdateras var 3:e KS
Digitalt: Enligt manad
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
Beslutsunderlag till tjiansteskrivelse - Barnarende for politiskt Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 3 ar KS
beslut Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag - Barndrende fér politiskt beslut Registreras D/V  |Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Efter processilIHP / Efter |Analogt: 5 ar KS
personakt diarieplan / Digitalt: 5 ar
Personnummerordning
Expediering - Barnarende for politiskt beslut RegistrerasD /V  [Bevaras 0OsL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Efter process i IHP / Efter  [Analogt: 5 &r KS
personakt diarieplan / Digitalt: 5 ar
Personnummerordning
Overklagande RegistrerasD /V  [Bevaras 0SL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi [Personnummerordning Analogt: 5 ar Beslut som fattats av politiken KS
personakt Digitalt: 5 ar
Yttrande Registreras D /V  |Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Personnummerordning Analogt: 5 ar Beslut som fattats av politiken KS
personakt Digitalt: 5 ar
Beslut fran domstolsinstans RegistrerasD /V  [Bevaras 0SL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi [Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
personakt Digitalt: 5 ar
Vardplan Registreras V Bevaras 0sL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Genomforandeplan Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad KS
Digitalt: 5 ar
Domar rérande drendet Registreras V Bevaras 0SL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar
Digitalt: 5 &r
Kallelse till méte med handldggare m.m. Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
inaktualitet Digitalt: 5 ar
Avtal med foraldrar Registreras V Bevaras 0SL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar T.ex. kring umgange KS
Digitalt: 5 &r
Avslut Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Ansdkan/Anmilan LVU (Lagen om vérd av unga) Hanteras enligt 12 kap 1-2 §§ SOL KS
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A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Ansoékningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt med bilagor  |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Utredning 6ppnas Registreras V Bevaras 0OsL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Fran utredningen 6ppnas till utredningen &r klar far det KS
Digitalt: 5 ar hogst ta fyra veckor
Omedelbart omhédndertagande Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Handréckningsbegéran Bevaras 0OsL 26:1 3 Personakt i nararkivet Personnummerordning Analogt: 5 ar Ligger i barnets personakt KS
Digitalt: 5 ar
Utredning Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Halsoundersokning enligt BBIC Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
personakt Digitalt: 5 ar
Konsultationsdokument/Utlatande BBIC Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Personnummerordning Analogt: 5 ar Fran sjukvard, skola, forskola, tandvard. KS
personakt Digitalt: 5 ar
Beslut Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslutsunderlag for placering Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Placering Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Vardplan Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Genomférandeplan Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad KS
Digitalt: 5 ar
Uppféljning/6évervigande Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Uppdateras var 3:e manad. T.ex. ompréva varden. Om KS
Digitalt: 5 &r upphdrande av varden s inleds en ny utredning
Dokumentation av planering rérande enskild Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, vardplaner, KS
Digitalt: 5 ar overenskommelser.
Handlingar rérande understélining till forvaltningsratt Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Journaler i hem for vard eller boende Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Fors till personakt ndr de ej ldngre behovs i verksamheten. [KS
Digitalt: 5 ar OBS! Vid enskilt bedriven verksamhet dverlamnande efter
avtal till kommunen.
Korrespondens av betydelse i drendet Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Meddelande fran institution om utskrivning Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Placeringsmeddelande frén Statens institutionsstyrelse Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Yttrande till &klagare, tingsratt etc. Registreras V Bevaras OsL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagévertradare (LUL) Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Egenavgift Registreras V Bevaras 0OsL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Berédkningsunderlag, och beslut. Galler vuxna enligt KS
Digitalt: 5 &r SoL/LVM samt foraldrar till placerade barn enligt
SoL/LVU/LSS. Foraldrar till placerade barn bevaras och
skickas till slutarkiv 5 ar efter sista anteckning.
Ovriga handlingar
Meddelande om placering inom kommunen av barn fran annan Gallras efter 5 &r 0OSL 26:1 Parm Nararkivet Kronologiskt Nar placering upphét gélla. Om man inte far kdinnedom
kommun om att placering upphort kan gallring ske efter 5 ar.
Register 6ver anmalningar, rapporter och meddelanden som inte |Registreras V Gallras efter 2 ar 0SL 26:1 Treserva / Kronparm Nérarkiv | Kronologiskt Ex: Anmalan inkommit fel kommun, registerutdrag. KS
ger upphov till rende
9 12 (2 |3 Ensamkommande barn Se handlingar avseende placering! Personakterna KS
sorteras i personnummerordning och levereras till
arki digh 5 ar efter sista ing.
Beslut frdn Migrationsverket - Ensamkommande barn Registreras D Gallras efter 7 ar Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan




OstraGoinge

kommun KFS 100
C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Underlag for atersokning av utgivet bistand - Ensamkommande Registreras D Gallras efter 7 ar Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter Inklusive ev. kompletterande handlingar. Finns hos KS
barn diarieplan atersokare, ekonom.
Schablonersattning - Ensamkommande barn Registreras D Gallras efter 7 ar Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
9 |2 |3 Kvinno- och KS
Verksamhetshandlingar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Om av vikt diariefors. KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
9 2 4 Hantera medling vid brott Akt fran medlingsverksamhet ska dock inte félja de KS
gallringsbestammelser som finns om personakter inom
socialtjanst (12 kap. 1-2 §§ SoL och 7 kap. 2 §
socialtj@nstférordningen [2001:937]) eftersom
medlingsverksamhet styrs av sérskild lagstiftning och
det inte kan anses vara en sddan sammanstil
avses i lagen (2001:454) om behandling av
ifter inom For
medlingsverksamheten innebér det att ndr man tar
emot ett medlingsdrende ska detta
registreras/diarieforas. Vilka uppgifter som da ska anges
om drendet regleras i 5 kap 1-2 §§ offentlighets- och
sekretesslagen.
Medlingsuppdrag férfragan fran polis eller socialtjanst Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
Dom géllande ungdomstjanst, ungdomskontrakt, straffvarning Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
frén tingsratt eller hovritt. inaktualitet
Kallelse till Tingsratt gallande forhandling Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
Arbetsplan gillande ungdomstjénst Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
Handlingar som rér medling Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
9 |3 Vuxna Insatser bade for e och asylsokand KS
Personer fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov och levereras till arkivmyndighet 5
ar efter sista anteckning.
9 |3 Bistand vuxna KS
9 (3 |1 |1 [Anmélansom resulterariédrende Ex. El-avstangning (elskulder), hyresskuld, KS
alnil och LOB a logisk parm
kan indas eller | diariesy
Notering gérs om att drendet dverforts till
verksamhetssystem. OBS! Om man inleder utredning
inom tre dagar behover drendena eij registreras.
Anmélan Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i journal Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslut om att inleda utredning Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i journal Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
9 |3 |1 |2 [Anmilansom inte tillnr drende eller ger upphov till drende Orosanmilan, LOB-anmélan samt beslut varfor manej |KS
inleder utredning/6ppnar drende. Registreras i
verksamhetssystem.
Anmélan Registreras V Gallras efter 5 ar OSL 26:1 3 Treserva / Kronpdrm Nararkiv__ | Kronologiskt KS
Register 6ver anmdlningar,rapporter och meddelanden som inte |Registreras V Gallras efter 2 &r 0OSL 26:1 3 Treserva / Kronparm Nérarkiv | Kronologiskt Ex: Anmdlan inkommit fel kommun, registerutdrag. KS
ger upphov till drende
9 |3 |1 |3 [Uppgifter/handlingaripersonakt (vuxen) Se Anmirkning Per kterna sorteras i per dning. KS
Per k och liga handlii igallras 5 ar efter
sista anteckning. OBS! Fédda 5, 15, 25 undantas fran
gallring for forsk behov och | till
arkivmyndighet 5 &r efter sista anteckning.
Anmdlan Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Ansoékningar med bilagor Registreras V 53r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Ansokningar till institutioner om véard Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Galler endast LVM KS
Digitalt: 5 ar
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kommun KFS 100
A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Ansoékningar om vard enligt LVM, med bilagor Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Galler LVM och begérs av polis KS
Digitalt: 5 ar
Tjénsteskrivelse - Vuxenarende for politiskt beslut Registreras D Bevaras 0oSL 26:1 Ciceron Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjiansteskrivelse - Vuxenarende fér politiskt Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
beslut diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
Protokollsutdrag - Vuxenarende for politiskt beslut Registreras D /V  [Bevaras 0oSL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Efter processiIHP / Efter  |Analogt: 5 ar KS
personakt diarieplan / Digitalt: 5 ar
Personnummerordning
Expediering - Vuxenarende for politiskt beslut RegistrerasD /V  [Bevaras 0oSL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Efter processilIHP / Efter |Analogt: 5 ar KS
personakt diarieplan / Digitalt: 5 ar
Personnummerordning
Overklagande Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Beslut som fattats av politiken KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Yttrande Registreras D Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Beslut som fattats av politiken KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
Beslut frén domstolsinstans Registreras D Bevaras OSL 26:1 Ciceron KS
Begéran om handrackning Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Beslut och domar i férvaltningsdomstol Registreras D /V  |Se Anmérkning 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nérarkivi |Personnummerordning Analogt: 5 ar Det som finns i personakt/Treserva gallras efter 5 ar, om  |KS
personakt Digitalt: 5 ar det inte ar personer fodda 5, 15, 25. Daremot bevaras
det som léggs i Ciceron.
Beslut i enskilt drende om bistand och/eller insats Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslutsunderlag Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Dokumentation av planering rérande enskild samt Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Ex. arbetsplaner, handlingsplaner, éverenskommelser, KS
overenskommelser Digitalt: 5 ar vérdplan, genomférandeplan
Egenavgift Registreras V 53r/ Bevaras 0OsL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Berakningsunderlag, Beslut. Géller vuxna enligt SoL/LVM  |KS
Digitalt: 5 ar samt féréldrar till placerade barn enligt SoL/LVU/LSS.
Personer fédda 5,15 och 25 samt foralder till placerat barn
bevaras och lamnas till slutarkiv 5 ar efter sista
anteckning.
Droganalyser Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Svaret pa analysen KS
Digitalt: 5 &r
Handlingar rérande understélining till forvaltningsratt Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Journaler med bilagor fran HVB Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar I LVM-utredning till polis ibland KS
Digitalt: 5 &r
Registerkontroller som utgér underlag fér beslut Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Samtycke Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Informationsutbyte t.ex. KS
Digitalt: 5 &r
Utredningar i enskilt drende Registreras V 53r/ Bevaras 0SL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Overklaganden med bilagor, Yttrande Registreras D /V  |Se Anmérkning 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nérarkivi |Personnummerordning Analogt: 5 ar Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut. Det som finns i KS
personakt Digitalt: 5 ar personakt/Treserva gallras efter 5 ar, om det inte &r
personer fédda 5, 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i
Ciceron.
Kallelser till rattegéng, méte med handléggare mm Registreras V Se Anmirkning 0OSL 26:1 2 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Se Anmérkning Kallelser av klient i journalsystemet 5 &r / Bevaras. KS
Kallelser till rattegang gallras nér akt avslutas.
Anmdlan till hilsoundersokning Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning KS
inaktualitet
Meddelanden frén hyresvérd Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning KS
inaktualitet
Meddelanden om utskrivning fran HVB eller liknande Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Oplanerat- via telefon, mail, fax eller utskrivning KS
inaktualitet
Remisser Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i personakt |Personnummerordning Fran sjukvarden KS
inaktualitet
9 3 2 Serviceinsatser vuxna Rad och stéd kring bl.a. missbruk. KS
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kommun KFS 100
A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Minnesanteckningar kring klienter Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv utférare Kronologiskt KS
inaktualitet
Overklagande med bilagor Se Anmarkning 0OSL 26:1 Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut. KS
Yttrande Se Anmarkning 0OSL 26:1 Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut. KS
Beslut om domar i férvaltningsdomstol Se Anmarkning 0OSL 26:1 Se 1.5.7.2 Overklagande av beslut. KS
Anhérigprogram Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv utférare Kronologiskt KS
inaktualitet
9 3 3 Begdran om registerutdrag Regelratta registerutdrag som enbart har tillfallig KS
betydelsen for den som fragar
Begdran om registerutdrag frén andra myndigheter Gallras vid 0OSL 26:1 3 Nérarkiv Resursakt / Personakt |Personnummerordning Inkommer frén ex. transportstyrelsen, forsvarsmakten, KS
inaktualitet kriminalvard, aklagare, tingsratt och polis.
Begdran om registerutdrag fran foretag Gallras vid 0OSL 26:1 3 Nararkiv Resursakt / Personakt |Personnummerordning Inkommer fran ex. konsulter och familjehem KS
inaktualitet
9 3 4 Begdran om yttrande Yttranden &r regelratta utredningar gjorda for KS
myndigheter i olika drenden ex. kérkortsarenden,
vapendrenden och handrackning. Sorteras i
ing i kt. De som &r fodda 5,
15 och 25 undantas fran gallring for forskningens behov
och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
k Ovriga per och liga handli
dari gallras 5 ar efter sista anteckning.
Begdran om yttrande fran Férsvarsmakten / Hemvarnet / Plikt- Registreras D 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar Ex. Férsvarmaktens/Hemvarnets forfragningar. Yttrandet |KS
och prévningsverket diarieplan Digitalt: Enligt ar underlag for sdkerhetsklassning inom Forsvaret och
leveranséverenskommelse  |géller i 5 & hos dem innan ny
med Sydarkivera sékerhetsklassning/férfragan maste géras.
Uppgiftsskyldigheten enligt 2 kap. 4 § lagen (1994: 1809)
om totalférsvarsplikt och i 3 kap.: 5 § férordningen (1995
:23 8) om totalférsvarsplikt.
Yttrande till Férsvarsmakten / Hemvérnet / Plikt- och Registreras D 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter Analogt: 3 ar Ex. Férsvarmaktens/Hemvérnets férfragningar. Yttrandet |KS
provningsverket diarieplan Digitalt: Enligt &r underlag for sdkerhetsklassning inom Férsvaret och
leveransoverenskommelse  [géller i 5 &r hos dem innan ny
med Sydarkivera sikerhetsklassning/férfragan maste géras.
Uppgiftsskyldigheten enligt 2 kap. 4 § lagen (1994: 1809)
om totalférsvarsplikt och i 3 kap.- 5 § férordningen (1995
:23 8) om totalférsvarsplikt.
Yttrande till Polismyndighet Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva Analogt: 5 ar Yttrandet ar underlag for vapenlicens KS
Digitalt: 5 ar
Yttrande till Kriminalvard Registreras V 54r/Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Yttrande till Transportstyrelsen Registreras V 54r/Bevaras 0OsL 26:1 3 Treserva Analogt: 5 ar Yttrandet &r underlag fér kérkortsérenden KS
Digitalt: 5 &r
9 |3 |5 Hantera medling vid brott Akt fran medlingsverksamhet ska dock inte folja de KS
gallringsbestammelser som finns om personakter inom
socialtjénst (12 kap. 1-2 §§ SoL och 7 kap. 2 §
socialtjénstférordningen [2001:937]) eftersom
medlingsverksamhet styrs av sérskild lagstiftning och
det inte kan anses vara en sddan sammanstéllning som
avses i lagen (2001:454) om behandling av
inom socialtja For
medlingsverksamheten innebér det att ndr man tar
emot ett medlingsdrende ska detta
registreras/diarieféras. Vilka uppgifter som da ska anges
om drendet regleras i 5 kap 1-2 §§ offentlighets- och
sekretesslagen.
Medlingsuppdrag forfragan fran polis eller socialtjanst Gallras vid 0SL 26:1 Naérarkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
Dom géllande samhillstjanst, kontrakt, straffvarning fran tingsratt Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
eller hovratt. inaktualitet
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c|D
Underprocess

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion

Forvaringsplats/registrering
(verksamhetsnara arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper)

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (n&r
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmdrkning

Ansvarig namnd

Kallelse till Tingsratt gallande forhandling Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
Arbetsplan gallande samhillstjanst Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
Handlingar som rér medling Gallras vid 0OSL 26:1 Nararkiv i personakt Personnummerordning KS
inaktualitet
9 |4 Familjeritt ks
9 4 1 Faderskapsdrenden Personakterna sorteras i personnummerordning KS
(barnets) och levereras till arkivmyndigheten 1 &r efter
sista anteckning
Underréttelse fran Skatteverket om nyfott barn som inte ar Gallras efter 5 ar 0oSL 26:1 Kronparm Kronologiskt KS
folkbokfért (utan drende)
Underréttelse fran Skatteverket om inflyttat barn (utan drende) Gallras efter 5 ar 0OSL 26:1 Kronpéarm Kronologiskt KS
9 4 1 1 Faststallande av U-protokoll (utredning av faderskap) 0OsSL 26:1 KS
Foranmalan om faderskap och foraldraskap Bevaras 0OSL 26:1 Nararkiv i parm (i personakt) Barnets personnummer Analogt: 1 ar Begéran fran gravid mamma. KS
Digitalt: 1 ar
Begéran om faststéllande av faderskap/féréldraskap fran annan  |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 2 Treserva Analogt: 1 ar KS
kommun Digitalt: 1 ar
Underréttelse fran Skatteverket om nyfétt barn Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 2 Treserva / Nérarkiv i pirm Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
Familjeratt Digitalt: 1 &r
Underréttelse fran Skatteverket om inflyttat barn Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Brev till modern med anledninig av underréttelse om nyfétt barn  |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva Analogt: 1 ar Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig KS
Digitalt: 1 &r
Kallelse mote Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 2 Treserva Analogt: 1 ar Oftast inga uppgifter, kommer de ej pd méte sa noteras  |KS
Digitalt: 1 ar det daremot i verksamhetssystem
Underlag utredning Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar Laggs tillsammans med underrattelsen KS
personakt) Digitalt: 1 &r
Faderskapsbekraftelse Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar Laggs tillsammans med underrattelsen KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Anmélan om gemensam vardnad Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar Laggs tillsammans med underréattelsen KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska undersokningar Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Begéran om bistand fran utlandsmyndighet Registreras V Bevaras 0SL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Handlingar uppréttade i samband med beslut att fora talan i Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
faderskaps- eller féraldraskapsarende personakt) Digitalt: 1 ar
Handlingar i &rende rérande havande av faderskap eller Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
foraldraskap personakt) Digitalt: 1 ar
Underlag och beslut som uppréttats i samband med utredning om |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
nedlaggning av faderskapsutredning personakt) Digitalt: 1 ar
Inkomna och upprattade handlingar av tillféllig betydelse och Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 Treserva / Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Ex Forsakringskassans forfragan om faderskap eller KS
/eller rutinméssig karaktét inaktualitet personakt) Provtagning
Domstolshandlingar/domar Registreras D/V  |Bevaras 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt Efter process i IHP / Efter Digitalt: 1 ar
diarieplan
Svar till Skatteverket om faststélld fader/forélder Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva/ Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Kopia av n&mndens protokoll Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva/ Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Samtycke frén maka, registrerad partner eller sambo Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva/ Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Underlag fér att behandlingen av insemination skett pa svenskt Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva/ Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
sjukhus enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet eller p& personakt) Digitalt: 1 ar
behdrig klinik i utlandet
Intyg eller kopia pa patientjournalen fran tillfillet d& behandlingen|Registreras V 0OSL 26:1 Treserva/ Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
som ska ha lett till befruktningen skedde. personakt) Digitalt: 1 ar
Bekraftelse av foraldraskap Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva/ Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
personakt) Digitalt: 1 ar
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B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Anmdlan om gemensam véardnad i samband med bekréftelse p&  |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva/ Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar KS
foraldraskap personakt) Digitalt: 1 &r
Journalanteckningar Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva/ Nararkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar Laggs tillsammans med underrattelsen KS
personakt) Digitalt: 1 ar
Intyg (ultraljudsundersdkning, férlossning, utveckling, assisterad | Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i parm (i Barnets personnummer Analogt: 1 ar Laggs tillsammans med underrattelsen KS
befruktning etc.) personakt) Digitalt: 1 &r
4 2 Adoptioner Per 'na sorteras i per ing och KS
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
ing. Om pti inte orts sa ska
handlingarna gallras efter fem &r.
Aktualiseringsintyg Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Anmélan om férslag pa barn Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Ansokan till tingsratt om adoption Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Delegationsbeslut - Samtycke eller avslag till fortsatt Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
adoptionsférfarande Digitalt: 5 ar
Tjansteskrivelse - Medgivande till att ta emot barn fér adoption, |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar Ex. om medgivande KS
inklusive bilagor samt uppfélining Digitalt: 5 &r
Beslutsunderlag till tjansteskrivelse - Medgivande till att ta emot |RegistrerasD/V  |Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
barn for adoption, inklusive bilagor samt uppf6ljning personakt Digitalt: 5 ar
Protokollsutdrag/beslut - Medgivande till att ta emot barn fér RegistrerasD /V  |Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
adoption samt uppféljning personakt Efter process i IHP / Efter Digitalt: 5 ar
diarieplan
Expediering av beslut - Medgivande till att ta emot barn fér RegistrerasD /V  |Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
adoption samt uppféljning personakt Efter process i IHP / Efter Digitalt: 5 ar
diarieplan
Beslut/domar RegistrerasD /V  |Bevaras 0SL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
personakt Digitalt: 5 &r
Handlingar rérande barnets ursprung Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Intyg om adoptionsutbildning Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Referenser Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Samtycken med bilagor Registreras V Bevaras 0SL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Tingsrattens dom Registreras D /V  |Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
personakt Efter process i IHP / Efter  |Digitalt: 5 ar
diarieplan
Uppfoljningsrapporter Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar T.ex. anteckningar fran hembesdk KS
Digitalt: 5 &r
Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Utredningar Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Yttranden fran Myndigheten fér familjerétt och féréldraskapsstéd |Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Yttranden fran behandlande likare Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Yttrande fran Myndigheten fér internationella adoptioner Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Arendeblad, journalblad Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Aterkallelse av medgivande Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Kallelser till rittegdng, mote med handlaggare mm Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer KS
inaktualitet
Medgivande till socialndmnden att himta uppgifter ur andra Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer KS
register, sekretesseftergift inaktualitet
4 3 Vardnads-, boende- och den (VBU-drenden) Per 'na sorteras i per g. KS
Per och liga handli dari gallras 5 &r
efter sista anteckning. OBS! Fodda 5, 15, 25 undantas
frén gallring for for behov och till
arkivmyndighet 5 &r efter sista anteckning.
Begéran om informations samtal fran féréalder Registreras V 53r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Samtalsintyg Registreras V 5 &r / Bevaras OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
(om deltagande i informations samtal) Digitalt: 5 ar
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A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Ansékan om kontaktperson vid umgénge Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Ansokan om godkannande av avtal Registreras V 54ar/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i journal Barnets personnummer Analogt: 5 ar Vérdnad, boende och umginge KS
Digitalt: 5 ar
Av socialngmnden godkéanda avtal om boende, vardnad, umgénge |Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar Far inte gallras férrén barnet fyllt 18 ar. Avtal fér barn KS
Digitalt: 5 ar som ingr forskningsurvalet 5, 15 och 25 bevaras. Ovriga
avtal gallras senast 5 ar efter barnet fyllt 18.
Avtal som inte blivit godkdnda Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Begdran fran domstol om genomforande av samarbetssamtal Registreras V 54ar/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
och/eller umgéngesstéd i VBU-drenden Digitalt: 5 ar
Begéran fran domstol om upplysningar eller utredning i VBU- Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
arenden Digitalt: 5 ar
Domar i VBU-drende Registreras V 54ar/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Handlingar som inkommit i samband med genomférande av Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
umgangesstdd, t.ex. rapport fran umgéngesstodjande Digitalt: 5 ar
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i drendet Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar Ex. brev fran parterna eller ombud, uppgifter fran KS
Digitalt: 5 ar referenspersoner, lakarutlatande, brev till andra
myndigheter begdran om registeruppgifter och begéran
om uppskov
Journalanteckningar och underlag for avtal Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i journal Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Kallelser till réttegdng, méte med handléggare mm Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
inaktualitet Digitalt: 5 &r
Meddelande till Skatteverket, CSN, Forsdkringskassan om godkant |Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
avtal Digitalt: 5 ar
Motivering och beslut till att ndmnden inte godként avtal Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Personbevis Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Patalande om god man till tingsratt Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Rapporter fran kontaktperson Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Redovisning till domstolen om utfall av umgangesstod Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Uppdrag att utse kontaktperson Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Registreras V 53r/ Bevaras 0SL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar Ex. utredning och andra upprattade handlingar i samband |KS
Digitalt: 5 ar med upplysningar eller yttrande till domstolen, handlingar
i samband med underrttelse om beslut/yttrande
Utdrag ur socialregister/polisregister Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Utredningar i namnarenden till tingsratten Registreras V 53r/ Bevaras 0OsL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Aktenskapslicens Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Arendeblad Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Overenskommelser Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar Ex. Umgdngesresor KS
Digitalt: 5 ar
Ldmna upplysning till lansstyrelsen vid hinderskapsprévning Registreras V 543r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nararkiv i journal Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
(aktenskapsdispens)” Digitalt: 5 ar
Meddelanden fran domstol om dktenskapsskillnad m.m. Gallras efter 2 &r 0OSL 26:1 I handldggares mapp Efter férnamn KS
betraffande personer som saknar personakt
Samarbetssamtal
Anteckningar forda i samband med samarbetssamtal Se Anmarkning 0OSL 26:1 I handldggares mapp Efter férnamn Gallras sé& snart samtalen avslutats och uppgifter éverférts |KS
till avidentifierad statistik
Brev till parterna infér och under samarbetssamtal Se Anmirkning 0OSL 26:1 I handlaggares mapp Efter férnamn Gallras sa snart samtalen avslutats KS
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4=Skada for rikets
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Skriftlig begdran om samarbetssamtal Se Anmarkning 0OSL 26:1 I handléggares mapp Efter férnamn Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter dverférts [KS
till avidentifierad statistik
Beslut om att ordna samarbetssamtal beslut fran Tingsratten Registreras V 5ar/Bevaras 0OsL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Journalférda samarbetssamtal Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Redovisning av samarbetssamtal till Tingsratt Registreras V 54ar/ Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
4 4 Namné&renden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn  |KS
Begdran om yttrande fran domstol Registreras V Gallras efter 3 ar 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer KS
Utredning och yttrande till domstol Registreras V Gar tillbaka till 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer KS
domstol
4 |5 Vardnadséverflytt, formyndare, god man, eller ny KS
vardnadshavare
Utredning med héanvisning till 5 kap §3 SOF Registreras V Bevaras 0OsL 26:1 Treserva / Nararkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Anmdlan behov av formyndare Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Journalanteckningar Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Utredning vardnadséverflytt Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Kortutredning familiehem/god man Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Utdrag ur socialregister/polisregister/kronofogde/ Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
transportstyrelseregister Digitalt: 5 ar
Samtyckesblankett for utdrag Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Samtycke till vardnadséverflytt Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslut fran utskott Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Kallelse till forhandling Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Dom fran Tingsratten Registreras V Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Patalande om god man till Tingsratt Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Treserva / Nérarkiv i journal Barnets personnummer Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
5 Ekonomiskt bistand Per na sorteras i per dning. ks
Per k och liga handlii déri gallras 5 &r
efter sista anteckning. OBS! Personer fédda 5, 15, 25
eller dlem fédd 5, 15, 25 und: fran gallring
for forskningens behov och levereras till arkivmyndighet
5 ar efter sista anteckning.
5 1 Forsorjningsstéd KS
Ansokan om ekonomiskt bistand Registreras V 53r/ Bevaras 0SL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Blankett KS
Digitalt: 5 ar
Bilagor till ansékan/beslutsunderlag Se Anmarkning 0OSL 26:1 3 Nararkiv i personakt Personnummerordning T.ex. uppgifter kostnader for arbetsresor, kopior pa KS
hyresavi, hemforsakring, 16nespecifikation, kontoutdrag,
kopior pa rakningar, anstéllningsavtal, likarintyg, "s6kta
jobb", inbetalningar till fackférening/a-kassa, redovisning
av skulder, barns tillgadngar. Gallras efter 2 ar under
forutsdttning att notering i personakten skett av uppgifter
om bilagan (typ av bilaga samt summa).
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Utredning Registreras V 53r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Beslut Registreras V 5 &r / Bevaras OSL 26:1 3 Treserva Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Fullmakt/avtal 5ar/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Nararkiv i personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar Aterkrav, formedlingskonto, forskott forman, god man KS
Digitalt: 5 ar
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c(D

A Verksamhetsomréde, B-C Processgrupp/huvudprocess , D
Underprocess

Registrering
D=Diarium/V=Verk
samhetssyst.

Bevaras/gallras

Sekretess (§)

Informations-
sakerhetsklassning
1=Lindrig skada
2=Kannbar skada
3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion

Forvaringsplats/registrering
(verksamhetsnara arkiv for
digital information och /eller
nararkiv eller mellanarkiv for
papper)

Sortering (vid analog
arkivering).

Till slutarkiv (n&r
informationen inte ldngre
behovs i verksamheten)

Anmdrkning

Ansvarig namnd

Samtycke 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Nararkiv i personakt Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Registerkoll som underlag fér beslut Se Anmarkning OSL 26:1 1 - Personnummerordning Handlaggaren kan titta men inte spara KS
Foretagskoll, bilregister 5 ar / Bevaras OSL 26:1 1 Nararkiv i personakt Personnummerordning 5ar KS
Overklagande med bilagor Registreras D /V  |Se Anmérkning 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Personnummerordning 5ar Registreras Di 1.5.7.2 Overklagande av beslut. Det som  |KS
personakt Efter process i IHP / Efter finns i personakt/Treserva gallras efter 5 ar, om det inte &r
diarieplan personer fédda 5, 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i
Ciceron.
Yttrande Registreras D /V  |Se Anmérkning 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Personnummerordning Sar Registreras D i 1.5.7.2 Overklagande av beslut. Det som  |KS
personakt finns i personakt/Treserva gallras efter 5 ar, om det inte &r
personer fédda 5, 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i
Ciceron.
Dom Registreras D /V  |Se Anmérkning 0OSL 26:1 3 Ciceron / Treserva / Nararkivi |Personnummerordning 5ar Registreras Di 1.5.7.2 Overklagande av beslut. Det som  |KS
personakt Efter process i IHP / Efter finns i personakt/Treserva gallras efter 5 ar, om det inte &r
diarieplan personer fédda 5, 15, 25. Daremot bevaras det som laggs i
Ciceron.
Ansékan - Atersskning av utgivet forsrjningsstod inklusive Registreras D 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter KS
underlag diarieplan
Skriftlig information fran andra aktorer (géllande pagéende Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar Beslut fran Forsakringskassan om t.ex. férskott formaner  [KS
klientidrende) inaktualitet Digitalt: 5 &r
Kallelse till mote med handlaggare m.m. Gallras vid 0OSL 26:1 KS
inaktualitet
Rapporter och meddelande som inte tillh6r drende eller ger Registreras V Gallras vid 0OSL 26:1 Treserva / Kronparm nérarkiv  |Kronologiskt Meddelande om elskuld, hyresskuld, stérningar och KS
uppskov till drende. inaktualitet avhysning.
Beslut fran Migrationsverket - Atersékning av utgivet Registreras D Gallras efter 7 &r 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter Inklusive ev. kompletterande handlingar. Finns hos KS
forsorjningsstod diarieplan atersokare, ekonom.
Schablonersattning Registreras D Gallras efter 7 ar 0OSL 26:1 Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter KS
diarieplan
9 |5 |2 Dédsboérende Inges till Forvaras i KS
9 5 2 1 Doédsboanmalan Om forutsattningarna for dodsboanmalan uppfylls
registreras denna pé skatteverket. Om férutséttningarna
ej ar uppfyllda hanvisas dodsbodeldgare till
bouppteckning via Skatteverket
Doédsboanmilan (enligt 20 kap 8 a § Arvdabalken) Registreras V Gallras efter 5 ar 0OSL 26:1 1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Underlag som behovs for att se vilka tillgdngar som finns. [KS
Ex. kontoutdrag, faktura fér begravning, deklaration
Utredning Registreras V Gallras 5 ar 0OsL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Berakningunderlaget tillgdngar matchande mot KS
begravningskostnaderna.
Beslut dédsboanmaélan/ej dédsboanmilan Registreras V Gallras 5 ar 0SL 26:1 1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Om férutsattningarna fér dodsboanmalan uppfylls KS
registreras denna pa skatteverket. Om forutsittningarna
ej ar uppfyllda héanvisas dédsbodelagare till
bouppteckning via skatteverket
9 5 2 2 Provisorisk dodsbofdrvaltning Om forutsattningarna for dodsboanmalan uppfylls
registreras denna pé skatteverket. Om férutséttningarna
ej ar uppfyllda hanvisas dodsbodeldgare till
bouppteckning via Skatteverket
Provisorisk dédsboférvaltning (enligt 18 kap 2 § Arvdabalken) Registreras V Gallras 5 ar 0OSL 26:1 3 Treserva / Digital akt Personnummerordning Enligt Arvdabalken 18 kap 2 §. Avlidna med hemvist samt |KS
stadigvarande bostad i Sverige. Gravsattning kan ocksa
kan bli aktuellt men tillhér provisoriska drendet och ska
registreras i verksamhetssystem
9 |5 (2 |3 Gravsdttning och gravratt Gravsattning enligt Begravningslagen 5 kap. 2 §. Exempel; |KS
avlidne ej hade hemvist eller stadigvarande bostad,
endast arbetare ska endast gravsattning ske och
diarieféras.
Handlingar kring gravséttning Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Gravsittning eller Gravrétt Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS

diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge
kommun KFS 100

A B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
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samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Tjénsteanteckning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
Overenskommelse kring gravsattning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 &r KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Information - Gravrétt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Diariet Efter process i IHP / Efter  |Analogt: 3 ar KS
diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Svdarkivera
9 5 3 Formedlingsmedel Per 'na sorteras i per g. KS
Per och i i dari gallras 5 ar
efter sista anteckning. OBS! Personer fédda 5, 15, 25
eller ilj fodd 5, 15, 25 frén gallring
for forskningens behov och levereras till arkivmyndighet
5 r efter sista anteckning.
Ansokan Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Avtal Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
Fullmakt Registreras V 5 &r/ Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 ar
Fakturor Registreras V Gallras efter 2 ar 0OSL 26:1 1 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning P&rm till revision. Kan gallras under férutsattning att KS
notering i personakten skett av uppgifter om bilagan (typ
av bilaga samt summa)
Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i personakten Registreras V 5 &r / Bevaras 0OSL 26:1 3 Treserva / Nérarkiv i personakt |Personnummerordning Analogt: 5 ar KS
Digitalt: 5 &r
9 |6 dverfarmyndare Se Anmérkning Aktiva akter sorteras enligt kolumnen "Sortering", men |OF
nér de arkiveras i nérarkivet sorteras alla akter efter
personnummer.

9 6 1 Registrera i verférmyndarregister OF
Register enligt 9 § i formynderskapsférordningen Registreras V Bevaras OSL 32:4 Wirna Go 3ar Uppgifterna migreras vid systembyte OF
Journal-/dagboksblad fér 6verférmyndarens I6pande Registreras V Bevaras 0OSL 32:4 Wiérna Go/ Personnummerordning 3ar OF
tjansteanteckningar i drendet | akt i nararkiv
Verksamhetsrapporter fran verférmyndarverksamheten Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Diariet Efter process i IHP / Efter |3 &r OF

diarieplan
9 |6 |[2 Rekrytera stillféretridare OF
Register 6ver god man Registreras V Gallras vid Wirna Go / Kronologiskt Under standig bearbetning OF
inaktualitet | parm i nararkiv

Beskrivning av uppdrag Bevaras ostragoinge.se / omsorg / 1 ar vid webbarkivering OF

overformyndarverksamheten /

Intresseanmalan Gallras efter 3 r | Nararkiv i parm Personnummerordning Behdver inte vara skriftlig utan kan dven vara muntlig OF

Lamplighetsintyg Registreras V Gallras vid 0OSL32:4 Wiérna Go / | parm i ndrarkiv Personnummerordning Finns endast gamla. S& upphér att finnas i akterna om OF
inaktualitet mindre &n 3 &r.

Utdrag ur register Registreras V Gallras vid 0OSL 32:4 Wiérna Go / | parm i ndrarkiv Personnummerordning Ex. belastningsregister och kronofogden. OF
inaktualitet

Utdrag ur socialregister Registreras V Gallras vid 0SL32:4 Wirna Go / | pdrm i nararkiv Personnummerordning Ska goras vid varje nytt tillfalle nar man blir god man OF
inaktualitet enligt 11 kap § 16 Féraldrabalken

Lista, utbildning for stallféretradare Gallras vid I Ndrarkiv i parm Kronologiskt OF
inaktualitet

9 |6 |3 Byta god man/forvaltare OF
Begéran om entledigande (fran god man/férvaltare) Registreras V Gallras efter 3 &r 0oSL32:4 Wiérna Go / Alfabetisk ordning pa OF

| parm i nérarkiv efternamn
Inkommande klagomal Registreras V Gallras efter 3 ar 0OSL 32:4 Warna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa Original i diariet och kopia i personakt. Beslut ska finnasi |[OF
efternamn diariet ocksa.
Ansokan (fran huvudman) Registreras V Gallras efter 3 &r 0OSL 32:4 Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& Ex. om entledigande av god man, upphérande av OF
efternamn godmanskap
Yttrande med begérda handlingar Registreras V Gallras efter 3 ar 0OSL 32:4 Warna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa Ex. lakarintyg, personbevis, utredning, fran anhérig OF
efternamn
Beslut byte god man Registreras V Bevaras 0OSL 32:4 Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& 3ar OF
efternamn

9 6 4 Upphérande, jamkning och entlediga stillféretridare OF

Ansékan Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& Ex. om entledigande av god man, upphérande av OF
efternamn godmanskap
Yttrande Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn




OstraGoinge

kommun KFS 100
B C| D |AVerksamhetsomréide, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Férvaringsplats/registrering Sortering (vid analog Till slutarkiv (nar Anmdrkning Ansvarig namnd
Underprocess D=Diarium/V=Verk sakerhetsklassning (verksamhetsnara arkiv for arkivering). informationen inte ldngre
samhetssyst. 1=Lindrig skada digital information och /eller behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada nararkiv eller mellanarkiv for
3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Beslut Tingsratten Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar OF
efternamn
6 5 Initiera godmanskap och forvaltarskap Personakt och samtliga handlingar déri gallras 3 ar efter |OF
sista anteckningen.
Anmalan Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Remisser och remissvar Registreras V Gallras efter 3 ar Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Skrivelser Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
PM Registreras V Gallras efter 3 ar Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Atagande och samtycke fran still Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Yttrande Registreras V Gallras efter 3 ar Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Ansokan till tingsratten Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Tingsréattens beslut (protokollsutdrag/motsvarande) Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar OF
efternamn
Overklagande, med bilagor Registreras V Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Overférmyndarens beslut att inte ansoka om stllféretradarskap |Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar OF
efternamn
Samtliga handlingar ovan i drenden dér stéllféretradare inte soks |Registreras V Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa Ex. avskrivningsbeslut, forutsattningar for avskrivning OF
efternamn
6 6 Initiera formyndarskap Allman initiering, OF
- far -
forsékringsutbetalning
Forteckning 6ver egendom Registreras V Se Anmarkning Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Till huvudman eller dodsbo efter drendets avslutande. OF
Kopia dter till stallféretradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapférordningen.
Gavobrev Registreras V Gallras efter 3 r Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Overformyndarens exemplar OF
Bouppteckning Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning OF
Testamente Registreras V Gallras efter 3 r Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Arvskifteshandlingar Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning OF
Beslut om samtycke till egendomens férdelning Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Beslut om samtycke till 3tgérd om fast egendom/bostadsratt samt|Registreras V Bevaras Wirna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning al OF
godkénnande av dessa infér férsaljning
Anmalan frén férsikringsbolag, brottsoffermyndighet Registreras V Gallras efter 3 r Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Ansodkan fran férmyndare rérande forvérv av fast egendom Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Med bilagor OF
Overférmyndarens beslut om upphérande av Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
overférmyndarkontroll
Anmélan om sérskild éverférmyndarkontroll Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Férmanstagarférordnande Registreras V Gallras efter 3 r Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Anmadlan om att barns egendom inte star under betryggande Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning OF
forvaltning
Anmdlan om att barns egendom inte star under betryggande Registreras V Vilande aktbildning, Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Gallras ndr huvudmannen blivit myndig. OF
foérvaltning som inte leder till ndgon atgérd Se Anmaérkning
Aviseringar till 6verférmyndaren fran vagverket om minderariga  |Registreras V Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning OF
fordonségare
Beslut om samtycke till underdrigs rétt att driva rérelse Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
6 7 Ensamkommande barn OBS! Det &r mojligt att gallra &ven handlingar kring OF
ensamkommande barn efter 3 ar men av forsknings- och
réttssakerhetsskél ar det bra om akterna éver
ensamkommande barn bevaras.
Register 6ver godmanskap Registreras V Gallras vid Wiérna Go / | parm i ndrarkiv Personnummerordning Under standig bearbetning
inaktualitet
Ansdkan ensamkommande barn Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Atagande fran god man Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Samtycke inhdmtas pa ensamkommande barn som fyllt 16| OF
ar
Beslut p& god man Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Registerutdrag pd att barnet fatt god man Registreras V Bevaras Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 334 OF
Barnets samtycke vad géller verférmyndarens forordnande av Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning OF
god man
Forteckning dver tillgdngar Registreras V Gallras efter 3 ar Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Befrielse frén redovisning Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Beslut pé arvode Registreras V Bevaras Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Beslut om avvisning Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Tillflligt uppehallstillstand Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
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3=Allvarlig skada papper)
4=Skada for rikets
sakerhet, samhallsviktig
funktion
Permanent uppehallstillstand Registreras V Gallras efter 3 ar Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Anmélan om behov av sarskilt forordnad vardnadshavare Registreras V Gallras efter 3 ar Waérna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning 3ar skickas till socialtjansten, men bevaras dven i OF
overférmyndarverksamhetens akt
Beslut fran Tingsratten om sarskilt férordnande Registreras V Bevaras Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Personbevis Registreras V Gallras efter 3 3r Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Beslut om entledigande/upphérande av god man Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Register- avslag pa asyl vid dldersuppskrivning Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Registerutdrag rérande férordnande av god man Registreras V Bevaras Wairna Go / | akt i nédrarkiv Personnummerordning 3ar
Registerutdrag rérande entledigande av god man Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 33
Begaran om entledigande Registreras V Gallras efter 3 ar Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning
Arvordesunderlag Registreras V Bevaras Waérna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning 3ar Underlag for utbetalning av arvode genom kommunens
16 utgér rakenskapsinformation
Arvordesbeslut Registreras V Bevaras Wairna Go / | akt i nédrarkiv Personnummerordning 3ar
Atersokning fran socialnamnden i respektive kommun Registreras V Se Anmarkning Waérna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning 3ar Kundreskontra 2.4.3
Fakturera internt 2.4.5
Besked om barn som avviker Registreras V Bevaras Wairna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar
Underréttelse frdn migrationsverket om uppehélistillstand Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 33ar
Underrittelse till socialtiansten Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning ar
Skrivelser fran Migrationsverket Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning al Om bl.a. uppehallstillstand, uppskriven alder, avslag pa
asylansokningar
Anteckning om éverlamnande &renden till annan kommun Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning 3ar
Sammanstallning av akt Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar
Dagbécker Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning 3ar
6 8 Utreda och kontrollera formyndarskap OF
Skrivelser Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning OF
Underlag till utredning Registreras V Gallras efter 3 r Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Beslut om skirpande féreskrifter Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning 3ar OF
Beslut om fri férfoganderétt for bankmedel Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
Beslut om hivande av sparr Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Personnummerordning 3ar OF
Utredningshandlingar enligt ovan nar 6verformyndaren beslutar  |Registreras V Gallras efter 3 &r Waérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Handlingar i drenden som initierats efter misstanke om att|OF
ldmna &rendet utan atgard barns egendom inte star under betryggande férvaltning
gallras dock forst nar huvudmannen blivit myndig
Forteckning 6ver egendom Registreras V Se Anmirkning Wirna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning Till huvudman eller dédsbo efter drendets avslutande. OF
Kopia &ter till stéllféretradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapférordningen.
Verifikationer till forteckning sésom saldobesked, Registreras V Se Anmérkning Wirna Go / | akt i nararkiv Personnummerordning Till stallféretradare efter kontroll OF
depéfdrteckning, inkomstuppgift
Ovriga underlag till dverfsrmyndaren sasom lagfartsbevis, Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
uppgifter frén kronofogde, kopior av reverser
Bevis om spérr av tillgdngar Registreras V Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nérarkiv. Personnummerordning OF
Vid vitesproces: Personnummerordning OF
Anmaning om férteckning, &rs-slutrakning Registreras V. Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nérarkiv. Personnummerordning OF
Foreldggande Registreras V Gallras efter 3 r Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Ansokan till tingsratten om utdémande Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning OF
Tingsrattens beslut Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Personnummerordning 3ar OF
6 |9 Férvalta OF
Arsrakning (inklusive slutrakning) Registreras V Se Anmarkning Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa Till huvudman efter drendet avslutande. 2 original, varav  [OF
efternamn ett &ter till stéllféretrédare efter granskning
Verifikationer till &rsrakning Registreras V Se Anmarkning Wiérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa Ater till stallféretradare efter granskning OF
efternamn
Gransknings-PM Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Yttranden Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Beslut om anmérkning Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& 3ar Eventuellt pa befintlig handling OF
efternamn
Redogérelse angédende huvudman Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa Fran stallforetradare OF
efternamn
Redogorelse for hinder mot skifte Registreras V Se Anmarkning Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& Till huvudman eller representant for dodsbo efter OF
efternamn drendets avslutande. Vid ingivande av 2 exemplar
atersands det ena.
Overférmyndarens beslut om ny tid for ingivande av handlingar  |Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& Vid ingivande av 2 exemplar dtersinds det ena. OF
efternamn
Anmaning om bodelning/skifte Registreras V Gallras efter 3 ar Warna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Framstallan till Tingsratten Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning p& OF
efternamn
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4=Skada for rikets
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Arvsskifte Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar Overférmyndarens exemplar OF
efternamn
Bodelning Registreras V Bevaras Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa 3ar Overférmyndarens exemplar OF
efternamn
Avtal om sammanlevnad i oskiftat bo Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar Overférmyndarens exemplar OF
efternamn
Overférmyndarens beslut om godkannande av Registreras V Bevaras Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa 3ar OF
bodelning/skifteavtal efternamn
Anmdlan om utbetalning frén dédsbo Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Arsuppgift fran stallforetradare Registreras V Se Anmarkning Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa Till huvudman efter drendets avslutande. OF
efternamn
Overfdrmyndarens beslut Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar OF
efternamn
Bevis om sparr av tillgangar Registreras V Gallras efter 3 ar Waérna Go / | akt i nararkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Ansoékan jamte bilagor Registreras V Gallras efter 3 ar Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa ex. férenklad redovisning, anstand om inldmnande av OF
efternamn redovisning
PM och utredningsmaterial sésom remisser, yttranden m.m. Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Registreras V Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Handlingar som verifierar atgarder enligt Overférmyndarens Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
beslut efternamn
Vid vitesprocess: OF
Anmaning om férteckning Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Foreldggande Registreras V Gallras efter 3 ar Wirna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Ansokan till tingsratten om utdémande Registreras V Gallras efter 3 &r Wiérna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa OF
efternamn
Tingsréttens beslut Registreras V Bevaras Wirna Go / | akt i nérarkiv Alfabetisk ordning pa 3ar OF
efternamn
6 |10 Overlimna drende till annan dverformyndare OF
Foljebrev Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i ndrarkiv Aktnummerordning 3ar OF
Delgivningskvitto/mottagningsbevis Registreras V Bevaras Warna Go / | akt i nérarkiv Aktnummerordning 3ar OF
Bevis om drendets éverldmnande till annan éverférmyndare Registreras V Bevaras Wiérna Go / | akt i nérarkiv Aktnummerordning 3ar OF
Tjansteanteckning Registreras V Se Anmarkning Wiérna Go / | akt i nérarkiv Aktnummerordning Oversands till nya hemkommunen. Skickas OF
rekommenderat med mottagningsbevis.
Personbevis Registreras V Se Anmiérkning Wiérna Go / | akt i nararkiv Aktnummerordning Oversinds till nya hemkommunen. Skickas OF
rekommenderat med mottagningsbevis.
Foljebrev till nya kommunen Registreras V Se Anmarkning Wiérna Go / | akt i nérarkiv Aktnummerordning Oversands till nya hemkommunen. Skickas OF
rekommenderat med mottagningsbevis.
Sammanstallning av akt (dagboksblad) Registreras V Se Anmérkning Wirna Go / | akt i nararkiv Aktnummerordning Oversinds till nya hemkommunen. Skickas OF
rekommenderat med mottagningsbevis.
Originalakt Se Anmarkning Aktnummerordning Oversands till nya hemkommunen. Skickas OF
rekommenderat med mottagningsbevis.
6 11 Hantera forvaltarfrihet Kan behdvas ha detta bevis vid ansékningar till vissa OF
utbildningar eller vissa jobb.
Ansokan om forvaltarfrihet Registreras D Gallras vid I parm i nararkiv Efter process i IHP / Efter OF
inaktualitet diarieplan
Forvaltarfrihetsbevis (bevis om att enskild ej star under Registreras D Gallras efter 3 ar | parm i ndrarkiv Efter process i IHP / Efter OF
forvaltare). diarieplan
Personbevis Gallras vid I parm i nararkiv OF
inaktualitet




OstraGoinge

Diariet

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera

kommun KFS 100
A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist | Sortering (vid analog |Till slutarkiv (n&r Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sdkerhetsklassning rering arkivering). informationen inte ldngre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
A B C D
10 KULTUR OCH FRITID Ks
10 |1 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. |KS
Till | ABM-samarbete och liknande
10 |1 1 Overgripande kulturfragor KS
Kulturplan Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
10 |1 2 Programverksamhet KS
Dokumentation om programverksamhet Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- Exempelvis forfattarbesok och scenkonst. KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Affischer och programblad Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- 1 exemplar av varje sparas kronologiskt KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Annonsbestéllningar Gallras 2 &r efter upphérd Gemensam mappyta KS
giltighet / Outlook
Arrangorskontrakt Se Anmdrkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med KS
nojeskonsulter mfl. Kan gallras 2 &r efter
upphord giltighet
Ersattning till féredragshallare och scenkonst Se Anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration KS
Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F- Se Anmarkning Se 2.4 Ekonomiadminstration KS
skattsedel
10 [1 3 Barn- och domskulturell verksamhet KS
Dokumentation Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
10 |1 4 Offentlig konstnarlig gestaltning KS
Underlag/utredning Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Konstplan Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Tavling - annons Bevaras Gemensam mappyta Nér leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Tavlingsbidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 &r Skisser KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Forslag pa konstnérer Bevaras Gemensam mappyta Nér leverans- Extern konsult KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Skisser pa uppdrag Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter forteckning Analogt: 3 ar Uppdrag at en eller flera att inkomma med KS
Konstarkiv Digitalt: Enligt skisser
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Métesanteckningar - beslut Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Avtal/kontrakt/uppdrag Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
Slutbesiktningsprotokoll Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
A C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist | Sortering (vid analog |Till slutarkiv (n&r Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sdkerhetsklassning rering arkivering). informationen inte ldngre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Underhéllsplan Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Invigningsprogram Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Fotodokumentation Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
/ Qbank overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Kommision / Donation Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 &r Avtal KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Konstregister Bevaras Gemensam mappyta 3 &r, fére genomgang / Foton, vérdering, placering och returnering KS
inventering m.m.
Informationsblad Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- Nya konstinkop stalls ut KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Utlaningsblankett Gallras vid retur av Naérarkiv Kulturhuset |Kronologiskt KS
konstverket

10 5 Producera bocker, filmer KS

Egenproducerade bocker Bevaras Nararkiv Kulturhuset |Kronologiskt | samband med att 1 exemplar av varje sparas kronologiskt KS
pliktexemplar skickas

Egenproducerade filmer Bevaras Nararkiv Kulturhuset |Kronologiskt | samband med att 1 exemplar av varje sparas kronologiskt KS
pliktexemplar skickas

10 Bibliotek ks

10 1 Driva biblioteksverksamhet KS

Driftstatistik Gallras efter 5 ar Statistik pa uthyrning av lokaler, inkép av olika [KS
saker for bibliotekets rakning m.m.

10 2 Hantera media Forvarv och forvaltning av biblioteksmaterial. [KS
Planering, urval, inkop, prenumerationer,
databaser, mediaplanering anslag etc.

Accession, klassificering, katalogisering,
inbindning. Aven inldn av medier fran andra
bibliotek (fjarrlan)
Forteckningar dver nyforvarv Registreras V Bevaras Quria Uttag vart 10:e ar Géller samtlig media. Arlig sammanstallning KS
bevaras
Forteckning 6ver tidskrifter och dagstidningar Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Forteckning 6ver prenumerationer av databaser Bevaras Gemensam mappyta Nar leverans- KS
overenskommelse gjorts
med Sydarkivera
Statistik 6ver gallringar Registreras V Gallras efter 1 ar Quria KS
Fjarrlan Registreras V Gallras efter 1 &r Quria KS
10 3 Lana ut biblioteksmaterial KS
Bestandsregister dver all media som lanas ut Registreras V Bevaras Quria Uttag vart 10:e ar Forteckning summa pa utlan per bok. Detta KS
giller dven referenslitteratur. Kontinuerliga
uttag bevaras. Frekvens diskuteras med
Sydarkivera
Registrering av 13n per lantagare Registreras V Gallras vid aterlamnande Quria KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist | Sortering (vid analog |Till slutarkiv (n&r Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sdkerhetsklassning rering arkivering). informationen inte ldngre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Registrering av "Boken kommer"- och "Talboks"- Registreras V Gallras nér de inte langre &r Quria Historik sparas, muntliga avtal. KS
lantagare aktiva
Register 6ver lantagare Registreras V Gallras vid inaktualitet Quria Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man KS
byter verksamhetssystem. Gallras nar
|ldntagaren inte varit aktiv pa 3 ar.
Avtal/férbindelse med lantagare angdende lanekort Gallras 3 ar efter upphérd Nararkiv Broby Personnummer KS
giltighet
P&minnelse om lamna tillbaka ditt media Registreras V Gallras vid aktualitet Quria / Nararkiv Efter efternamn KS
Broby
10 4 Ambulerande biblioteksverksamhet KS
10 5 Audiovisuell verk het, taltidning se 10.2.3 KS
10 |2 6 Formedla information och kunskap KS
Bokning av publika datorer Gallras efter 1 &r Nararkiv Bibliotek Kronologiskt KS
10 |3 Museer Aven konsthall KS
10 |4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa KS
kommuner hanterar dven sadana arkiv
10 |5 Musik- och teater ks
10 |6 Kulturskola Kommunal musikskola KS
10 |6 1 Anta och placera i kulturskola KS
Ansokan Gallras efter 5 ar Gemensam mappyta De som anmaler sig digitalt finns dven kvar KS
digitalt p& hemsidan, dar de gallras 1 gang/ar
Antagningsbelsut Gallras efter 2 ar Databas Stringendo KS
Elevregister Bevaras Stringendo 5ar KS
Ensemblelistor Bevaras Arbetsrummet Kronologiskt 5ar Ingar i nérvarolistan KS
Fordldramedgivande om publicering av foto Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta Ingér i ansdkan KS
10 |6 2 Planera utbildning i kulturskola KS
Scheman Bevaras Stringendo 5ar KS
10 (6 3 Folja upp utbildning i kulturskola KS
M©dtesanteckningar Gallras vid inaktualitet Google 5ar KS
Statistik Se Anmarkning Stringendo / 5&r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
ostragoinge.se /
Utbildning /
Musikskola / statistik
Enkater Se Anmarkning Gemensam mappyta 5&r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. KS
/ ostragoinge.se /
Utbildning /
Musikskola /
Kvalitetsberattelser
Sammanstalining av enkat Bevaras Gemensam mappyta 5ar KS
/ ostragoinge.se /
Utbildning /
Musikskola /
Kvalitetsberattelser
Musikskolans tidning Se Anmérkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation. KS
10 (e 4 Narvaro i kulturskola KS
Narvarolista Gallras vid inaktualitet Arbetsrummet Kronologiskt 5ar KS
10 (e 5 Undervisa i kulturskola KS
Dokumentation om programverksamhet Bevaras Gemensam mappyta Sar KS

/ ostragoinge.se /
Utbildning /
Musikskola /
Kvalitetsberattelser




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist|Sortering (vid analog |Till slutarkiv (nar Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sékerhetsklassning rering arkivering). informationen inte langre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behdvs i verksamheten)
2=Kénnbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sékerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Inspelningar fran musikskolans uppvisningar Bevaras Nararkiv Kulturskolan |Kronologiskt 20 ar eller vid behov Pa DVD KS
10 [6 6 Laromedel i kulturskola KS
Egenproducerad Bevaras Nararkiv Kulturskolan |Efter omrade / dmne |5 ar Ett exemplar bevaras av de egenproducerade |[KS
laromedel som anvands under langre tid
10 |7 Fritid Ks
10 |7 1 Fritidsgardar och aktivitetshus Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex.  [KS
caféer
Information om 6ppettider, evenemang och aktiviteter Bevaras Gemensam mappyta Se Anmaérkning 10 ar for det pa Gemensam mappyta, det som |KS
/ ostragoinge.se / finns pa hemsida skordas 1 gang/ar. Instagram
Instagram / facebook och facebook nér kontot avslutas.
Besoksstatistik Se Anmarkning Ingar verksamhets- Bevaras. Om det inte ingar i KS
beréattelsen verksamhetsberattelse eller liknande da kan
den gallras. Se dven 1.5.2 Méta
verksamhetskvalitet
Delegationsbeslut - Avstangning Registreras D Bevaras Ciceron / Nérarkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar Om &drendet tillhor polisanmaélan se 5.5.7 KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt Anmila till polis.
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Anmadlningar Se Anmdrkning Se 5.5.7 Anmdla till polis KS
10 |7 2 Lagerverksamhet KS
Anmalningar Gallras efter 3 ar Nararkiv Fritid Kronologiskt Kan &ven innehalla medgivande om att f& KS
skjutsa i bil.
Samtycken Se Anmérkning Nararkiv Fritid Kronologiskt Se 1.12.2. Samtycken. Galler samtycken att KS
medverka p3 bild.
Deltagarforteckning Gallras efter 3 ar Gemensam mappyta |Kronologiskt KS
/ Nérarkiv Fritid
Dokumentation Bevaras Gemensam mappyta 3ar Bilder, inbjudan, program KS
/ CD-skiva
10 |8 Rekreationsomraden ks
10 |8 1 Motionsspar, skidspar etc. KS
Information om motionsspér, skidspar etc. Bevaras ostragoinge.se 1ar Sker vid webbarkivering KS
Avtal Se Anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal KS
10 (8 2 Bad- och batplatser KS
Info Bevaras ostragoinge.se 14r Sker vid webbarkivering KS
Forteckning 6ver batplatser Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Rapport Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Avtal om arrende, bad- och batplatser m.m. Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist | Sortering (vid analog |Till slutarkiv (n&r Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sdkerhetsklassning rering arkivering). informationen inte ldngre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Dispens - Allman badplats for organiserad utbildning, |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
tréning och tavling for livraddningshundar Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
10 |8 3 Utegym, skateboardparker och liknande KS
Information - Utegym, Skateboardparker och liknande Bevaras ostragoinge.se 1 ar, vid webbarkivering KS
Avtal om utegym, skateboardparker och liknande Se Anmadrkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. KS
10 |9 Idrottsanldggningar och arenor ks
10 |9 1 Idrottsanldggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall KS
Ritningar och entrprenadkontrakt och andra Bevaras Gemensam mappyta Om de inte finns bevarade p& annat hall i KS
handlingar om anlaggningarna kommunen
Forteckningar/register 6ver anlaggningar och av de Registreras V Bevaras FRI / ostragoinge.se 1 &r, vid webbarkivering KS
anldggningar som hyrs ut
Bilddokumentation 6ver egna anldggningar Bevaras Gemensam mappyta KS
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten och besok Registreras V Se Anmdrkning FRI Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet KS
Meddelande till abonnenter Registreras V Gallras vid inaktualitet FRI KS
Bokningsscheman Registreras V Gallras efter 7 ar FRI KS
Prislista Bevaras Gemensam mappyta KS
Schema f6r skolsim Registreras V Gallras efter 2 &r FRI KS
Plan for aktiviteter Bevaras ostragoinge.se 1 &r, vid webbarkivering Skolsim, vuxensim, babysim, vattentréning och|KS
lovaktiviteter
Uppfoljning av aktiviteter Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet i Verksamhets-| Efter diarieplan Digitalt: Enligt
berattelsen leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Narvarolistor 6ver deltagare i simundervisning Gallras efter 2 &r Nararkiv pa simhallen KS
Maérkesnoteringar for simskolegrupper Gallras efter 2 &r Nérarkiv pa simhallen KS
10 |9 2 Arenor KS
10 |10 Féreningsstod och utmarkelser ks
10 (10 |1 Registrera féreningar KS
Anmalan till féreningsregistret Registreras V Bevaras FRI 3ar KS
Utdrag ur féreningsregistret Registreras V /D Bevaras FRI / Ciceron / Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar Gors en gang per ar KS
Nararkiv Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransdverenskommelse
med Sydarkivera
10 (10 |2 Stad till foreningar Bidrag till ungdomsforeningar, KS
kulturforeningar, handikappforeningar,
foreningar med egen samlingslokal
Ansokan - Stod till forening Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan / Digitalt: Enligt
Efter forening och leveranséverenskommelse
kronologiskt med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Stod till forening Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Sammanstiéllning av beslut en gang per ar Registreras D Bevaras FRI / Ciceron / Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Nararkiv Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Ars- och verksamhetsberittelser fran foreningar Bevaras Nararkiv Efter forening och 5ar KS
kronologiskt
10 (10 |3 Stod till arr och projekt KS




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist | Sortering (vid analog |Till slutarkiv (n&r Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sdkerhetsklassning rering arkivering). informationen inte ldngre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Ansokan - Stod till projekt Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt m.m.
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Underlag till ansokan - Projektbeskrivning Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisning - Projektmedel Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Ansokan - Aktivitetsbidrag Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Delegationsbeslut - Stod till arrangemang och projekt |Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Sammanstéllning - Redovisade aktiviteter en gang per |RegistrerasV /D Bevaras FRI / Ciceron / Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
ar Nararkiv Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Bygdemedel till &tgarder Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 &r Frén Lénsstyrelsen KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
10 |10 |4 Ansokan omii bidrag till férening
10 (10 |5 Utmarkelser Maste vara utmarkelser som enskilda KS
féreningar delar ut
Forteckning 6ver utmarkelser och priser Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 &r KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Tjansteskrivelse - Mottagare av utmarkelser Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Beslutsunderlag till tjiansteskrivelse - Mottagare av Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
utmaérkelser Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveransoverenskommelse
med Sydarkivera
Protokollsutdrag/beslut - Mottagare av utmirkelser Registreras D Bevaras Ciceron / Néararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 &r KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Expediering av beslut - Mottagare av utmarkelser Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / Kan gallras om det inte har betydelse for KS
Diariet Efter diarieplan arendet

10 |11 Kulturmiljﬁvérd Inkl stadsvandringar. Inkl rollen som KS

remissinstans.

10 |11 |1 Inventera och planera kulturmiljéer KS
Kulturmiljoprogram Se Anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument KS
Ansokan - Bidrag till kulturhistoriska miljoer Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP / |Analogt: 3 ar KS

Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera




OstraGoinge

kommun KFS 100
A B C D |A Verksamhetsomrade, B-C Registrering Bevaras/gallras Sekretess (§) |Informations- Forvaringsplats/regist | Sortering (vid analog |Till slutarkiv (n&r Anmarkning Ansvarig namnd
Processgrupp/huvudprocess , D Underprocess D=Diarium/V=Verksa sdkerhetsklassning rering arkivering). informationen inte ldngre
mhetssyst. 1=Lindrig skada (verksamhetsnarar behovs i verksamheten)
2=Kannbar skada arkiv for digital
3=Allvarlig skada information och
4=Skada for rikets /eller nararkiv eller
sakerhet, mellanarkiv for
samhallsviktig papper).
funktion
Mottagningsbekraftelse pa ansdkan - Bidrag till Registreras D Gallras vid inaktualitet Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar Kan gallras om det inte har betydelse for KS
kulturhistoriska miljoer Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt drendet
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Bidrag till kulturhistoriska miljéer Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Redovisning av projektmedel - Bidrag till Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
kulturhistoriska miljoer Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Kulturmiljéutredningar Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
10 (11 |2 Presentera kulturmiljoer KS
Bakgrundsmaterial/manus Gallras vid inaktualitet Gemensam mappyta Guidningar KS
Broschyr Bevaras Gemensam mappyta 10 ar 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk KS
ordning
Skyltar Gallras vid inaktualitet Ute i naturen / KS
Gemensam mappyta
10 (11 |3 Tillstand enligt Kulturmiljélagen KS
Ansodkan - Tillstand enligt kulturmiljélagen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 &r KS
Diariet Efter diarieplan Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
med Sydarkivera
Beslut - Tillstand enligt kulturmiljélagen Registreras D Bevaras Ciceron / Nararkiv Efter process i IHP/ |Analogt: 3 ar KS

Diariet

Efter diarieplan

Digitalt: Enligt
leveranséverenskommelse
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