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HISTORIK:
Namnd/Fo6rvaltning Beslutsdatum §nr
Aldrenamnden 1995-12-14 § 153
Omsorgsnamnden 1995-11-09 8§83
Reviderad, galler fr 1997-07-01 Omsorgsnamnden 1997-06-23 8§83
Reviderad, galler fr 2006-01-01 TioHundranamnden 2007-11-15 § 187
Reviderad, galler fr 2011-07-01 TioHundranamnden 2011-06-20
Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet
KANSLI
- Néamndadministration och
registratur
TioHundrandmndens protokoll Original, med register. Bindes. 3ar Bevaras
Arbetsutskottets protokoll Original, med register. Bindes. 3ar Bevaras
Delegationsbeslut Underlag 3ar Bevaras

Foredragningslistor, kallelser

Gallras efter 1 &r




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet
Diarium Diariefors i programmet Diabas 5ar Bevaras
Diarielistor Lista uttas arsvis i diarienummer- 5ar Bevaras
och diarieplanbeteckningsordning
Diarieférda handlingar Forvaras i aktomslag sorterade efter |5 ar Bevaras
diarieplanordning
Underlag for arvoden enl. ERS Registreras i dataprogrammet - Gallras efter 1 ar
fortroendevalda, representanter i Troman, uppkopplat mot PA-16n.
referensgrupper mm.
Sekretessbevis fortroendeman | parm hos ndmndsekreteraren - Gallras vid inaktualitet
Protokoll frdn LOSAM och MBL Original 5ar Bevaras
Motesanteckningar fran ledningsgrupp, | Arbetsrum pa Insidan - Gallras vid inaktualitet
Motesanteckningar fran APT, olika Sparas digitalt Gallras vid inaktualitet
arbetsgrupper
Ansokan tjanst Diariefors. Annons och lista pa 5 ar Bevaras. Ansoknings-
sokanden . handlingar gallras efter
2ar
Korrespondens av tillfallig betydelse Handlingar som kommit in till eller | - Gallras vid inaktualitet
och/eller rutinméssig karaktar upprattats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationsldsning,
som ar av ringa betydelse for
verksamheten eller dverforts till
annan databérare
Klagomal och synpunktshantering Synpunkts blankett pd hemsidan. - Gallras efter 5 ar
Arenden inkomna via C2
registreras enligt C2 rutin.
- Handikappkonsulent
Handikappréadets protokoll Original. Forvaras hos registrator 3ar Bevaras
Pensionéarsradets protokoll Original. Forvaras hos registrator 3ar Bevaras.
Foredragningslistor, kallelser Arbetskopior - Gallras efter 1 &r
Fortroendeman, forréattningar, Registreras i dataprogrammet - Gallras efter 1 &r
arvodeslistor och reserédkningar Troman, uppkopplat mot PA-16n.
Métesanteckningar fran méten 3ar Bevaras

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinmdssig karaktar

Handlingar som kommit in till eller
uppréttats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationsldsning,
som &r av ringa betydelse for
verksamheten eller dverforts till
annan databarare

Gallras vid inaktualitet




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet

- Frivilligsamordning

”Roslagsmodellen”

Projekthandlingar Diarieférs delvis 5ar Bevaras

Métesanteckningar 5ar Bevaras

Kiosken pa ROS, fakturor och Original - Gallras efter 10 ar

bokforing

Fakturakopior Original pé redovisning/finansavd - Gallras vid in

aktualitet

STYRNING OCH UPPFOLJNING

- Ekonomi och avgifter

Budget, ndmndens yttrande Diariefors 5 ar Bevaras

Ekonomiska rapporter for Diariefors 5 ar Bevaras

budgetuppfoljning

Bokslut med kommentarer samt Diariefors 5ar Bevaras

verksamhetsberattelse

Handlingar rorande bidrag fran stat och | Diariefors. Ansokningar etc. 5 ar Bevaras

landsting

Utredningar, rapporter och PM Diariefors 5 ar Bevaras

Fond- och stiftelseansokningar Diariefors 5 ar Bevaras

Arbetsmaterial till budget och bokslut

Réakenskapssammandrag

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig karaktar

Fakturor

Debiteringsunderlag
- Systemfdrvaltning

Awvtal och riktlinjer, Procapita

Intrafon

Statistik infordrad av Statistiska
centralbyran

Handlingar som kommit in till eller
upprattats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationslésning,
som ar av ringa betydelse for
verksamheten eller 6verforts till
annan databérare

Hanteras digitalt fran
redovisning/finansavd

Forvaras bade digitalt och pa papper

Programvara, underlag for debitering

Till Stadsarkivet
vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Gallras efter 10 &r




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet

- Administrativ planering
Awvtal, uppfoljningar, statistik och Diarieférs 5ar Bevaras
utredningar, information
Kundval: Allméanna villkor Diariefors 5ar Bevaras
Vardval: Regelbdcker Diariefors 5ar Bevaras
Upphandlingar: Forfragningsunderlag, | Diariefors 5ar Bevaras
utvérdering, tilldelningsbeslut
- Folkhélsa
Folkhélsoplan Diarieférs 5ar Bevaras
Aktivitetsplaner Diariefors 5 ar Bevaras
Ansokning om anslag,medel Diariefors 5 ar Bevaras
- Medicinskt ansvarig sjukskoterska
(MAS)
Riktlinjer for halso- och sjukvard Diariefors 5 ar Bevaras
Utredningar, anmalningar o rapporter | Diariefors 5 ar Bevaras
Uppféljning och granskning Diariefors 5 ar Bevaras
Avtal Diariefors 5ar Bevaras
Korrespondens av tillfallig betydelse Handlingar som kommit in till eller | - Gallras vid inaktualitet
och/eller rutinméssig karaktar upprattats av myndigheten via e-

post, twitter, facebook eller annan

liknande kommunikationsldsning,

som ar av ringa betydelse for

verksamheten eller dverforts till

annan databérare
- Medicinskt ansvarig sjukskoterska
rehabilitering (MAR)
Riktlinjer for Rehabilitering Diariefors 5 ar Bevaras
Utredningar, anmalningar o rapporter | Diariefors 5 ar Bevaras
Uppfdljning och granskning Diariefors 5 ar Bevaras
Avtal Diariefors 5 &r Bevaras

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinmdssig karaktar

Handlingar som kommit in till eller
uppréttats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationsldsning,
som &r av ringa betydelse for
verksamheten eller dverforts till
annan databarare

Gallras vid inaktualitet




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet
FORSKNING, UTBILDNING OCH
UTVECKLING (FoUU)
Protokoll FoUU-raden Diariefors 3ar Bevaras
Ansokningar om anslag och Diarieférs 5ar Bevaras
forskningsmedel
FoUU-rapporter Diarieférs 5ar Bevaras
Projektplaner, projektrapporter Diarieférs 5ar Bevaras
- Personliga ombud
Handhar endast arbetsrelaterade En stodfunktion - Gallras vid inaktualitet
handlingar av tillfallig karaktéar
Arsredovisning till lansstyrelsen Diariefors 5 ar Bevaras
- Anhdgrigkonsulent/stod
Projekthandlingar, rapporter Diariefors delvis 5 ar Bevaras
In- och utgéende skrivelser Diariefors 5 ar Bevaras
Motesanteckningar - Gallras vid inaktualitet
Korrespondens av tillfallig betydelse Handlingar som kommit in till eller | - Gallras vid inaktualitet
och/eller rutinméssig karaktar upprattats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationsldsning,
som ar av ringa betydelse for
verksamheten eller dverfotrs till
annan databérare
BISTAND
- Boendesamordnare
Individavtal (ej knuta till person) Dokumentskap - Gallras vid inaktualitet
Kop av plats utanfor kommunen Dokumentskap - Gallras vid inaktualitet
- Arbetskonsulent
Handlingar avseende arbetssokande Forvaras digitalt. Arbetsmaterial - Gallras vid inaktualitet
Fardtjanstutredare
Underlag, utredningar - Gallras vid inaktualitet
- Bostadsanpassning
Akter bostadsanpassning Hanteras i dataprogrammet BAB Till Bevaras
Innehaller: Pappershandlingar. Diariefdrs Stadsarkivet
da personen
avlidit el. flyttat
- Arendeblad Upprattas i BAB
- Beslut

- Agarmedgivande




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet

- Intyg

- Ansokan

- Ritningar

- Domar/Overklaganden/Yttranden Diarieférs 5ar Bevaras

- Fotografier

- Tjansteskrivelser

- Fullmakt

- Bygglov

- Offerter

- Offertforfragan/Bestallningar
- Hissinformation

Enkatsvar

- LSS-handléaggare

LSS-akter (orange)

Innehall:

- Arendeblad med utredning och beslut

- Journalanteckningar

- Ansgkan

- Utredning

- Individuella planer

- Individuella avtal

- Yttranden/domar fran andra
myndigheter

- Léakarutlatanden

- Landstingsmapp/HSL

- Skrivelser

- Social dokumentation

- Genomférandeplaner

- Anstkan och utredning, riksfardtjanst

Forteckning 6ver rekryterade
kontaktpersoner och stédfamiljer

Protokoll och motessanteckningar fran
projekt, samverkan med andra némnder
samt arbetsplatstraffar

Overklagan av beslut

Skrivelser till Arbetsutskottet

Original pa Bygg och Miljo

Overenskommelse. Hiss tas endast
bort om hissen &r yngre an 5 ar.

Uppfdljning, svaren fors in i BAB
och bevaras

LSS - Lagen om stdd och service till
vissa funktionshindrade

Fors digitalt i Procapita.

Forvaras i pArm i mellanarkivet

Sparas digitalt

Diariefors

10 &r efter sista
anteckning

Gallras vid inaktualitet

Gallras nér hissen tas
bort eller nar berord
person avlidit eller
flyttat

Papperskopian gallras
efter inférande i BAB

Gallras 10 ar efter sista
anteckning utom for
individer fodda dag 5,
15, 25 samt akter om
barn i familjehem. Dessa
bevaras for forskning
och réattssakerhet. Enligt
LSS. Akter for personer
med livslangt
institutionsboende
bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras




Serie/handling

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig karaktar

Ej dppnade drenden

Atertagna drenden

- SoL-handlaggare

Sol-akter (Rosa)

Innehall:

- Journalanteckningar

- Ansokan om bistand

- Behovsutredning

- Beslut om bistand

- Yttranden fréan andra myndigheter och
handlingar rérande God man

- Lakarintyg

- Individuella avtal

- Avtal mellan myndigheter som galler

individen

- Social dokumentation

- Genomférandeplaner

- Skrivelser

- Anstkan och utredning, riksfardtjanst

Overklagan av beslut

Akter Socialpsykiatri (Gra)

Innehall;

- Ansékan om bistand

- Behovsutredning

- Beslut om bistand

- Individuella avtal

- Lékarintyg

- Handlingar rérande God man

- Yttranden fran andra myndigheter
- Skrivelser

Arkivlaggning, férvaring mm

Handlingar som kommit in till eller
uppréttats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationsldsning,
som &r av ringa betydelse for
verksamheten eller dverforts till
annan databdrare

Ansokan utan atgard. Forvaras i
parm. Mellanarkiv

Om personen avlider, &ngrar sig eller

flyttar tas arendet ut pa papper fran
ProCapita och bevaras i parm.

SoL - Socialtjanstlagen

Fors digitalt i ProCapita.

Diariefors

Pappersakt med innerakter, en for
SoL och en for LSS

Till
Stadsarkivet

5 &r efter sista
anteckning

5 ar

5 &r efter sista
anteckning

Gallras/Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar

Gallras 5 &r efter sista
anteckning utom for
individer fodda dag 5,
15, 25. Dessa bevaras
for forskning. Enligt
SoL.

Bevaras

Gallras 5 &r efter sista
anteckning utom for
individer fodda dag 5,
15, 25. Dessa bevaras
for forskning. Enligt
SoL och LSS.




Serie/handling Arkivlaggning, férvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet

Protokoll och métesanteckningar fran | Sparas digitalt Gallras vid inaktualitet
projekt, samverkan med andra ndamnder
samt arbetsplatstraffar
Overklagan av beslut Diariefors 5ar Bevaras
Korrespondens av tillféllig betydelse Handlingar som kommit in till eller |- Gallras vid inaktualitet
och/eller rutinmdssig karaktar uppréttats av myndigheten via e-

post, twitter, facebook eller annan

liknande kommunikationslsning,

som &r av ringa betydelse for

verksamheten eller dverforts till

annan databérare
KOMMUNIKATION
Avtal Diariefors 5ar Bevaras
Broschyrer — hela forvaltningen 1 arkivex 1ar Bevaras
Informationsmaterial Digitalt 1ar Bevaras

Rapporter, PM

Korrespondens av tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig karaktar

Protokoll och métesanteckningar fran
projekt, samverkan med andra namnder
samt arbetsplatstraffar

Forvaras digitalt

Handlingar som kommit in till eller
upprattats av myndigheten via e-
post, twitter, facebook eller annan
liknande kommunikationsldsning,
som ar av ringa betydelse for
verksamheten eller dverforts till
annan databérare

Sparas digitalt

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet




