NORRTALJE
KOMMUN

Hanteringsanvisningar for
socialforvaltningen

Styrdokument

Beslutsfattare:
Socialnamnden

Dokumentansvarig:
Arkivarie




Dokumentnamn Dokumenttyp Antagen Senast Beslutsinstans
reviderad
Hanteringsanvisningar for | Styrdokument 2025-01-30, 2025-01-30 Socialnamnden
socialférvaltningen SN 2024-511 | SN 2024-954
Dokumentagare Dokumentansvarig Framtagen av
Socialférvaltningen Arkivarie Arkivarie
Processtyp Publicering Giltig till Uppféljning Revidering
Stddjande process Fyren Tills vidare Dennarutin ska |Vid behov.
243 féljas upp Arkivarie
arligen. ansvarar.
Arkivarie
ansvarar.
Dokumentinformation Styrdokument

Dokumentet géaller for

Samtliga verksamheter inom socialférvaltningen

Datum och namn for
senaste uppfoljning

2025-05-12 Gustaf Zethelius




NORRTALJE
KOMMUN

Innehallsférteckning

VErkSamhetSOMIAQE: SEYFANUOE PIOCESSEL ...........oeeeeiieie e oo e et e et e e e e et ettt e e et e e e e e e e ettt e eeeeeeeeestaa e eeeeeeeessaaa s eaaeseeesssaa e eeeeeeessssan e eeeeeensssaan s eeaeeennsssnnnsaeaeeennnnes 8
L o X o2 =TT o | U] o o T I S 4/ - T SOt 8
L S VA1 o] s o To TR V2= o [=To | U1 o To TP TP T TS PP PR 8
LIS 11 (o (0] (W 3 =T o | PP PPPURPP 9
IR I 1Y = T Tod I 0 To (o =T PP TR PUPPPUPPPPTURP 12
(I o P 10 =Y = A VZ= 1o =] 1 =T PP TP PUPPUPPPPPRPT 14
R R =TT ] = T =T = o T [ 15
R G T G5 1T T T PPN 19
ProcCesSSOrupPP: 1.2 OrgaANISEIaA.......cccueeuuiiiiiiirrrriiassassrrrrrrnmnssssssssrrrrnnmsssssssssmressnssssssssssenessnmssssssssssnennnnssssssssssnssnnssssssssssnssnnnssssssssssnssnnnnsssssssssenssnnnsssssssssnnnnnnnsnssssssnnnns 19
LI Y= o e Ta g oY (=T Es R (o =T oISt i) o PSPPSR 19
A (o =Y -« SRR 21
1.2.3 Stdd och insatser rorande NatioNElla MINOITEEIET ........cooi ittt ettt ettt ettt ettt et eeeeee e et ee et easnnnesnnnnnnnnnes 26
1.2.4 Utveckla samarbeten Om KUNASEIVICEHANSIEN ........c.oooiiii ittt oo e ettt e e e e e et e et e e e eeeeeee et aa e eaeeeeeeee s e aeaeeeessaaaa e eaeeeeessssnaneeeens 28
(IR ae V2L gl aTe TS g gloTe LoY I fo Tl ) (oo [T PPPRPPRR 29
(o e To=TX=To | (UTo] o B I o P T =Y = T o Y od I8 o) | = T T o o 30
1.3.1 OVErgripande KVAIEISArDETE. ... ........c.ecueieeicee ettt ettt oottt e et e et et et eae et e eteete et esseseeseeteete et esseseeteeteeeessesseseeseeseeseesessesseseeteetessenseseeseetesteesenseseeseseeeseens 31
R = T=Te | 1Y = T (]3] o PO 32
R G TS T Yo = LI =11 o = Y 34
(RS N Ty o R T\ VA o1t =T g = T Lo Lo Y= 1 o= T [T TP PP UPPRPPRR 35
1.3.5 FOLj@a UPP MAI OCN DUAGEL...... ..ottt ettt ettt aess s e s sasataaaasaaaaaannnnanannnnnnnnnnnnnnnnna 36
1.3.6 Planera och folja upp KOMMUNENS IIKVIAILEE .........cooiiiiii ettt oo e ettt e e e e e e e e et et eeeeeeee et aa e eaeeeeeeees e aeeeeeessssaa e eaeeeeessssaaneeees 39
LR A o P o 1= = Mo Te g TR o T = WU of o101V /= TS] (=1 ] o = PP 40



NORRTALJE

KOMMUN

IR 28 T 101 (=T 4 a1 o )| 41
IR 2R T (=11 o o 42
1.3.10 Systematiskt arbetSMIOAIDELE ... e ettt oo oo oo oot et ettt e e e e oo oo e e h et ettt e e e e e oo e o a R Rbe e e et e e e e e e e e ea R Rbbe e e et e e e e e e e e e nnnbrereeaaaeeeaanns 45
1.3.11 Informationssakerhet och personupPGiftSDENANAIING........cccoi i ettt ettt et ateaaaaaataaaaannann 47
1.3.12 Besvara remisser, enkater och 6vrig information till MYNAIGRELE...........o ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s annseeees 50
(RS R RIS} oo TU gL (=T ool o 4= T [0 - | PP POTUUPPRPPRT 53
(R R B S = 1 V=T &= Mool - - DR 54
R TRt T o =T (T = T= VA7 1= £ 55
e o TeT=E TS o T U] o o I o 1 T4 LW T - 56
1.4.1 Varumarke/grafisk profil 0Ch MarkNadSTOra ..........ccoooiiiiii ettt e e e e ettt e e e e e et e et et eeeee e e e e st e eaaeeeeeseea e aeaeeeessaaaaaeeaeeeeesssaaaeeaes 56
LIRS Y- 1o g o) (o [ b= WeTed gl ol =T =T = (o) 0 4]0 4 18] 11 = 11 (o] o IR 57
1.4.3 Forvalta och vidareutveckla informatioNSKANAIET ..........ccooo oottt ettt ettt ettt ettt e et ettt eeeaanntnnnnnnnnne 63
R o BT g (= = T o (=TT (o g £= 1= PSPPSR 67
VerksamhetSOmMrade: SIOAJANAE PIOCESSEY ......... ... et ettt ettt et ettt e e et et et ettt e et ettt et e ettt et et e e et et et et e e ettt e e et e e e 21
Processgrupp: 2.1 AdmiNiStrera @KONOMI. ... ..o et r et s e s s e st s m s s m s s st s maara s nt e m e e et nan e EeaaEanentarantarantararaatanirnin 21
Process: 2.1.1 Hantera kodplan - organiSatiONSSIIUKIUN ... i ittt s 21
0 Tor T Bl o F= 1 (= = = (3 = X P 21
Process: 2.1.3 Hantera INterNFaKIUIEIING .........ooo ittt oo oottt ettt e e o4 4o o e et b et ettt e e e o4 oo e R hh et ettt 4o e 4444 o n R R b e e e et e e e e e e e e e n s bbbs e et e e e e e e e e e nnnbbeseeeeaeens 22
oo I = 1 (1= = TN (U T[T R 23
Process: 2.1.5 Hantera leVerantOrsTaKIUION. ... ... i ettt e e e e e e e e e e e e e e e as 26
Process: 2.1.6 Hantera anlaggningSIESKONIIA ..........ciiiiiiiiiiii et e e et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e eeaa e eeeeeeeeeseaa s eeaeeeeeessaa e eaaeeesesssan e aeeaeesssssann s eeeeeseesssananaeeaeeennnes 29
Process: 2.1.7 Redovisa iNKOMSISKatt OCH MOMIS ...ttt e 30
Process: 2.1.8 Hantera 10pande KaSSADOKSTOING ..........ii ittt et e oo oo oot et ettt e e e e e e e e e bb ettt e e e e e e e e o s a b bt ee et e e e e e e e e e nnabee s e e e e e e e e e aannnbssneeeaaaeeeannnn 31



NORRTALJE

KOMMUN
(o To -t T2 IO o F=TaY (=T =T a[UAViUTo [ oY @ ToT o = T To (=T o o] 1y ] 4 T TP 33
Process: 2.1.10 Hantera skuldforvaltning OCH UPPIANING. ...........ooiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e s e e s s s s s s e an 34
e oTor Tt T e I =T a1 (== TN o SO UPRSRRR 36
e oTor Tt T I A o =T (= = TN - T SO PRSERR 37
Process: 2.1.13 Hantera KOMMUNEAI DOIGEN ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e as 38
010y =TT g B I o P= (= = 0 =T 1= = 7 ) PSRRI 39
Process: 2.1.15 Hantera stadsbidrag/EU-bidrag 0Ch GVIIga DIAraQ .........c..eeiiiiiiiiie ettt e e e oo oottt e e e e e e e e n bbbttt e e e e e e e e s e anbbbeeeeaeaeeeeaannnns 40
Process: 2.1.16 Hantera kommunala stiftelser/doNatiONSTONAEN..............oooiiiiiiiee e e e e e e e s 41
010y =TT g Bt A U 1 0= = 1 =T oY= ] (o o SR 43
(o o ToZ=XX=Ta T g UT T o T2 02 W1 o o1 T= T Lo | F= T o2 4 TN 1o Y- o A 43
Process: 2.2.1 Hantera upphandling OVEr trOSKEIVAITE............ooo oottt e et e et e e ettt et e eeeeeeeeeet e e e e e aee et e saaa e eeeeeeeesssaanseeaeseeeassannsaeaaeeennnes 43
Process: 2.2.2 Hantera upphandling UNAEr trOSKEIVAIUE. ..........oooiiiiiiiii ettt e ettt e e e e e e e et e ta e eeeeeeeeestaa e e e aeeeeseesaa s aeaaeeessssaan s eeeeeeeesssnnnnseaaeeennnes 48
Process: 2.2.3 Avropa OCh GOTa QIFEKUNKOD ........iiii it e ettt e e e e e et e et e e eeeeeeeetaa e eeaeeeeeesta e eaeeeeesssaa e aeeeeee et saaa s eeaeeeeeesssan s aeaeasenesssnnaaeeeeeesnnnen 53
PrOCESS: 2.2.4 REKIAMEIA ... ..o e ettt e e e e ettt e e e e e eee ettt e eeeeeeeeesta e eaeeeeeestaa e eeeeeeessssaan e eeeeeeeee st saa e e eaeeeeeess s eeaeeeeessesnnaeeeeeeeesannneaeaeaeenaes 55
Process: 2.2.5 FOrvalta INQANGN@ @VEAL.........oooi oottt oottt e e e e e e e e et a et eeeeeee e e e nateeeeeeeeeeeeeannseeeeeeeeaeeeeaannseeeeeeeeeeeeeaannnnseeeeeeeeeeeaaannnnneeeeeeeeeeaann 56
Process: 2.2.6 Hantera Certifierade DESIAIIArE ................ooo oottt te e aa e assse s sssssss s e e e e e e e e e e an 57
(g o TeT=T =T | dUT T o B R B o= =y o T F= 1 o =T o - TR 57
e oTod o T B IS 7T 1YL= €= W a1 To [ 4= =T o =T €= =Y o 57
Process: 2.3.2 Samverka enligt avtal - [okalt SAMVEIKANSAVEAL ...........oooi ittt e e e e e oo e bbb et et e e e e e e e e abbbee e e e e e e e e e s e nnbbbeeeeaeaeaeeannnnns 58
Process: 2.3.3 Forhandla med facken enligt medbestammandelagen (IMBL) ..o ittt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e sbb b b e e e e e e e e e e e aannnbbeneeaaaaeeaaanns 59
oot YT TG R B o T o (=Y = T N 60
ProCess: 2.3.5 HANTEIA IONEIEVISION ........cciiiieiiiiiie e e ettt e e e e ettt ettt e et e e e e et e e taa e eeeeeeee et saa s eeaeeeeeessaa e eaeeeesssssanaaaeeeee e et saaa s aeeeeeeeesssnan s aeaeeeenesssnnsaeeaeeesnnnes 61
T oT TS T T N G J (= YL Y] =T r- 62
Process: 2.3.7 INtrodUCEIa MEAAIDEIAIE ...........uuiiii it e ettt e e e e ettt ettt e e e e e ee e et aaa e eeeeeeeeeess e eaeeeesesssaa e eeaaeeessssan e eaeeeeeesssaan s eeaaseeesssnnnsaeaaeeennnen 64



NORRTALJE

KOMMUN
o Tor T TR B S I o F= 11 (=Y = =T a1 =1 ] T o o PP SURPPPPIPPPN 66
e CoTe R T Bl (CoT00 o =] (=T ) (o] T - LU PRSP UPPRPPRT 69
Process: 2.3.10 GOra arbetSMIlJOUIIEANMINGAN ...........e ittt oo e oo oottt ettt e e e e e e s o e a et e ettt e e e e e e e e e R a b b et e et e e e e oo e o aRabe e e e e e e e a2 e e e e n R e b be e e e e e e e e e e aaannnbbsneeeaaeeeaaannns 70
Process: 2.3.11 Hantera tilloud, OlyCKSTall OCh @rbetSSKATA. ............cooi ittt ettt eseaesssessssssssssssssssssssssnssssssssssssnsnsnnsnnnnnnnnnns 71
0 Tor T Mg DA o= o =1 o111 =Y = PSRRI 72
Process: 2.3.13 Hantera 16N, ersattning, franvaro OCh IE€AIGNELET ..............ooi ittt ettt ettt et e e e e e sassessssassssssssssssnssssssssssssnsnnnnsnsnnnnnnnns 72
o Tor T B 7 o = T 1 1= = T 01T 11 o o PP PURPPRPUPPIN 76
Process: 2.3.15 Hantera sjuk, arbetsskade-0Ch VIOIrSAKIING ..........ooiiiiiiieieeeee ettt s 77
ProCess: 2.3.16 HaNTEra DISYSSION ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeas 79
e oTer TG Ty Al o =T a1 (=Y = W Yo7 )T = (o = o oY RSO PPREPR 79
Process: 2.3.18 AAMINIStrera fOMrOBNAEVAIGA .............ooiii ettt e et e e e e et et e e e ee e e e e et e s s eaaeeeeeeetaa e eeaeeeessssan e eaeeeeessssaan s aaeeeseeesssnnnaaeaeeeennnes 80
Process: 2.3.19 Utreda krankande SArbENaNAIING ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 82
Process: 2.3.20 SlIuta I0KaIt KOHEKEIVAVEIAL ............ooiiiiiiiieiiiieeeiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaeeens 82
Processgrupp: 2.4 Hantera iNfOrMation...........o.oiiiiii e r s s s s s e s s s e sa s sa s s s s s s aaasasasasa s s s s n s naasasa s s e s s n s nansnsasasasnnnnnnnn 83
Process: 2.4.1 Hantera och registrera allmanna NandIINGAr ..........oooue i ettt e et oo e et ettt e e e ee e et eeeta e e aeeeetaatan e e eaaeeeesannnneeeaeeeensnnnnnaeaaaeennnes 83
010 T B = T = o - SRR 86
Process: 2.4.3 ArKIVEIra OCN GaIIFa ... ...ttt as 86
Process: 2.4.4 Tillhandahalla allmanna hanAINGAr................oooii ittt ettt et e e e e eaaeeaaaaaaeaaaaaae e e s s s s s s s s e e s 89
e o To o A Sl o F= 11 (=Y = W o)V (=T = o TP SURPPPPRPPPN 90
Process: 2.4.6 Tillnandahalla JURIAISK @XPEITIS ............ooiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e eaaa e e e e e s as s s s s s st e e e e e e e e e e e e e e eaan 92
Process: 2.4.7 FOrvalta oCh tilIGANGIGQOIa @rKIiV............oouuiuiiiii e e et e e e e ettt e e e e e e e e ettt e eeeeeeeeeseaa e eeaeeeeeestaa e eaaeeeessssaa e aeaaeessssssnnaeeeeseessssnnnsaeaeeennnes 94
Processgrupp: 2.5 TillNandah@lla IT-StOd. . .........iuiiiiiiiiiiiiie s e s e s ra s s s easas s s e s sasa s s e easa e e e s e as s e e e ea e ae e e e e ea e a e e e e nen e nn e e nnnnnnnns 100
Process: 2.5.1 FOrvaltning 0Ch drift @V IT-SYSIEIM ...ttt oo oo oottt et e e e e oo oo a bbbt ettt a2 e e oo e aa e bt e et e e e e e e e e e annn b bbe e e e e e e e e e e e nnnbanneeeaaaens 100
Process: 2.5.2 TIlIGOAOSE IT-DENOV ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e as 101
Processgrupp: 2.6 TillNandahAlla IOKAIET...........ceieiiiiiiitiee e r sttt e e s s sa e e s sasa e s e saeasa s e e sasa e e e et e e e e e em e ae e e e e ea e a e n e ea e nannn e ennnnnans 102
Process: 2.6.1 Kartlagga KUNADENOV ...t e e e e oo e e e oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeas 102



NORRTALJE

KOMMUN

Process: 2.6.2 Kartlagga fastighetShENOV . ... ... et ettt e oot e et e e e et e et e eeeeee e et et b e eeeaeee e et et e eeeeeeeeet— e eaaeeerert e 104
o Totc YT T R AW L (o =T (o] =1 £y = 1 (=T =T o =Y (R 105
Process: 2.6.4 Anskaffa och anpassa byggnad €lIEF IOKAL ..............cooiiii oottt ettt ettt ettt ettt eeeeeeeeeseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnnnsnnnnnnnn 107
Process: 2.6.5 Hyra Ut Dyggnad @lIEr IOKAL. ... . oo e oottt oottt et e e e e e et eettae e e eeeeeetetaa e eeeeeeeeaeta e eaeeeeeessnn e eeaeeeeessnnnneeeeeeeeeennnnnaeeaans 115
o Tor T N N G I o] V7= ¢= T )Y o | E=To I =11 1= o o] = 118

[ o Tot oY1 S T A U 1« o] = T8 (0] = 11V o PSRRI 123

e o Tor I G B N VAV = o =T Yo o | F= To I=11 =T o o] = 124

e o To T N SRl o F= 10 (= = =1 = T c= e ] ][] PSR 126
Processgrupp: 2.7 Tillhandhalla sakerhet 0OCh trygghet ........... . e it e e s s smnr e e e e e e e e e e s mmnn e e e e e eesas s s snnnnneeeensassssssnnnnnnnes 126
Process: 2.7.1 Hantera krisstod - skydd av invanare 0Ch MEAArDEIAIE. .................ooii oottt e e e e aae e asaasaasassassssasssssssssssssssssssnnnnnnsnnnns 126
Process: 2.7.2 Tillnandhalla PErSONSAKEINE! ...........cooi oottt e e ae e e e e aa e e e s e e s s s s st s st e e s 127
Process: 2.7.3 Hantera SAKEINEISSKYAA ...ttt 127

[ (oTol-TIS S N A o P T (=T = TSY @Yo o] o od I o] 7= 1 g1 T FST=T =Y oo [= o 128
Process: 2.7.5 POlISANMEIA NANAEISE...........oooiiiiiiiii e 129

e e To=TX=To | g 0T o] o AR ISV T T8 o T 1= TR o P 129
Process: 2.8.1 Svara fOr KUNGHANSE ...ttt oottt e oo oo oottt e ettt e e e e e e e oo R h b bttt e et e e e oo o e s R R b bt e e e e e e e e e o4 e o R R b b e e e e e e e e e e e e e e n s b abe e e e e e e e e e e aannsebnneeaaaans 129
Process: 2.8.2 AdMINISIrera lOKAIDOKNING ..........ooi it 132
Process: 2.8.3 Leverera FM-tjanster (Facility MaAn@gEMENL) ... ... oottt et e e oo e oo bbbt ettt e e e e e e e e e ab et et e e e e e e e e e e s bbbbeeeeaaeeeeeaannnbnsaneeaaaeaans 133
Process: 2.8.4 Tillhandhalla fordon 0Ch tranSPOANSTEr........ ... e ettt e e oo e oot ettt e e e e e e s e s abb et et e e e e e e e e e n bbb be e e e e e e e e e e e annnbananeeaaaeeeas 135
VerksamhetSomrade: SOCIAl VAIA OCH OIMSOIG. ........ ...ttt et e e ettt et e e e e ettt ettt et e e ettt ettt et e e et e e e e e e e e a e e e e n e 138
Processgrupp: 9.1 Gemensam VEIKSAMMNEL ......... ... E S eSS EE S e S EEEE e e e e S EEEE S E R E R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RREEREREREERREERERRERRrrErrrrrees 138
Process: 9.1.3 Hantera GVerflytiNINg @V GreNGde..........ooooi ittt ettt e e s 138
Process: 9.1.4 OVErklagan iNAIVIAIENAEN ... ..........eiueiei e eee et et ettt et e et e et et e e e e et e et e et et eseeseeteeteeteesesseseeseeseete s essesseseete et et easesseseeaeesease st essesseseesessensesseneeseetessenen 141
Process 9.1.5 Ej verkstallda beslut och obehandlade aktUaliSErINGAr..............oooi i ettt nnnnnnnnnnnnnne 142
Process: 9.1.6 GOd MaN OCN FONVAIAIE..........ooi ettt o ettt et e e o444 o ekttt ettt e e e o4 4o R R b b e e e et e e e 444 4o R R R b b e ettt e e oo 444 eaRb b b be et e e e e e e e e e nnnbnsneeeeeeeas 143



NORRTALJE

KOMMUN
e o Tot T e I A o] oo o o 1Y =Y 7= 1011 Vo PSR 143
Process: 9.1.8 VerksamhetSStOd INAIVIAAIENAGN. ..........oo i oottt oo e oo oo ettt e e o4 4o e h e b et ettt e e oo 4o e s e e e e et e e e e oo e e e abe b ee et e e e e e e e e e nnnnnnreeeeeeeens 144
o To TS TR I TS T (o T | o ) USRS 144
o Tor T e I B O P= T (=Y =T 01T o =1 =T o O 145
Process: 9.1.11 Hantera begaran om uppgifter/socialregister frdn annan MyNdighet....... ... e e e e e 146
Process: 9.1.12 Hantera Degaran OM YHIANUEN ... ittt s 147
Process: 9.1.13 Hantera begaran om uppgifter/socialregister fran privatperson/fOretag......... ... e e e e 148
Processgrupp: 9.2 GemenSamhetSDOGNUEN........ ... E SRR R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R EEEEEEEEEEEEEEEEREERRrerrrrrrrrans 148
e o Tot T T e T2 B o AV e o T =T o o [ PSSP 148
e o Tot T T e ) (o o o0 T=T o To [ TP 151
e o Tot T T I |V (o 11V Z= 11 [0) =] o Yo 1= o o L= PR 154
e CoTe T T e C =T g o] o F= 1T <] o ToT=T o Lo PP PP 155
o Tor T S T o T | o T T=T T [ 155
Process: 9.2.6 Ungdomar som avviker fran gemensamheEtSDOENUE .............ooo ittt ettt et e ettt et et aeeeeeasaessssnsnssnsssennnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 156
Process: 9.2.7 Hot och VAld pa gemenSametSDOENAE .............o oottt e e e oo oot bttt e e e e oo 4o e e bbbt e et e e e e e e e e e s aab et e et e e e e e e e e e nnbbbeneeeeeeeeaanns 156
(g o T e =T =T T LU0 o T TG = T4 11T L 162
R T I VZ-To [gF-To M o ToT=T g o (=N ool U 1 4o =T o o T PP PEPPRR P 162
LS IR T2 =T L= o Yo g o = 1o = T-] =T o J 165
1S TR G B Vo oo 1o o T 168
Processgrupp: 9.4 Barn OCRH UNQA .....cccouuuiiiiiiiiiiiiiis s srrsiessss s s s s s s s smsss s ssss s s e s s s smssssssssssrenrnmssssssssssrnnnnnmsssssssssennsnnnssssssssssnssnnsssssssssssnssnnnssssssssesnnnnnnnssssnssssnnnnnnnnnnnnns 169
LS I NV =1 oo g =Y Y= 11T T PSPPSR 169
S A = 1Yo [ AV T o] o 1= 1= 1o PPN 170
9.4.3 FOraldrars DetalNiNgSIOIMAGA ... ... .uueeiiiiiiitii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeaeeeeeeaaaaeeaeeaeeaeeeeeeaeeeeeaaeaeaaaeaaaaaaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaaaaaaaaraaaaaaaaaaes 176
9.4.5 Utreda och tillgodose Darns DENOV ENIIGE LVU .......... e e o e e e o e oo oo oo oo e oo oo oo oo oo oo oo oo e e oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeaeaaaeaeeaeaeaaeaeeees 177
9.4.6 Utreda och tillgodose barns DENOV NGt SOL............ e ittt et e e e oo oottt ettt e e e e e e oo e s e a b bt ettt e e e e e e aann b b be e e e e e e e e e e aannbbabeeeeeeeeeeaannnbnnneeas 180
9.4.7 Polisanmalan vid misstanke OmM DOt MO DA ... ..o e ettt oo oottt et e e e e ettt ata e e eeeeeeeeaaa e e e eeeeeaatan e eeaeeeessnnnnaaeeeeeeeennnnnns 182



NORRTALJE

KOMMUN

LS I U g To b= F=To o) =T =T £ = PSPPSR 183
9.4.9 Vardnadsoverflyttning vid familJENEMISPIACETING .........uuureiiiiiiii e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeaeeaaeaaaaaaaaaaaaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaaaaeaaaaees 184
9.4.10 YHranden till TrANSPOITSTYIEISEN ... ... ittt 44444444 44444444444 4o 44 oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo e oo e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeeees 185
9.4.11 Utreda och tillgodose barns behov enligt lag om placering av barn i skyddat DOEBNAE ............uuiiiiiiiiiiii s 186
9.4.12 Hantera samordnad iNAIVIAUEIL PIAN (SIP) ... .. ettt e oottt ettt e e oo oo ettt ettt e e e e e e oo e a e a b bt e et e e e e e e e e e n R R b e e et e e e e e e e e e e nnbbbsneeeeeeeeeeannnnbnnneas 191
Processgrupp: 9.5 Skadligt Bruk OCH DEIrOGNAE ..........eeeeeeiiie i e e Er e e Er e e s R R R £ £ £ £ £ e e e A AR REEEE SRR A AR R RRRREEEEEEEane s eannnnn 193
Process: 9.5.1 Avtal for insatser inom mMISSOrUK OCh DEIOBNAE ...........coo oottt ettt ettt ettt ae ettt eaeessessssssssssssssssssssssnsssssssnnsnsnnnnnnnnnnnnns 193

[ foTotc T T e B I = 1= Te [ 1V7= o o] o 1=Ta 12 T o AU 193
Process: 9.5.3 Utreda och tillgodose vuxnas BENOV €Nl SOL............oii i et e e e e et e e e e e e e e e et eeeeeeeeaet b e s eeaeeeesstaaaaeeaeees 195
Process: 9.5.4 Utreda och tillgodose vuxnas BENOV €Nnligl LVIV .. ... et e ettt e e e e e et e e e e e e e e e e et b eeaeeeeeessba e s eeaeeeesssaaaaaeeaeees 200
Process: 9.5.5 Hantera yttranden till TranSPOMSIYIEISEN ..........ii oot e e et e e e e e et e et e e e e e e e e et et e e eeeeeeeee s ba s e eaeeeeesssaaaaeeeeeeesessraneeeens 202
Processgrupp: 9.6 BUdet OCh SKUIG..... ...t r s s s e e e e e s s e e e e e emmas s aseeresnmmasssasseeeesmmmasssssssee e s b mma s e s s e e nennmmn s aaaenrennmnnn 203
Process: 9.6.1 Hantera budget- 0Ch SKUIATAAGIVIIING .......ooiiiiiiiiiiiii ettt et e oo oottt ettt e e e o444 a s e e b ettt et e e e e oo e e R ab et e e e e e e e e e e e e a R b e bee e e e e e e e e e e annbananeeeeaaeens 203
g €Yo =TX=T o | LU o] o e A A Lo T ] o T S 205
o Tor T TR A I o F= T 1 (=Y = o Lo £ oo U 205
Processgrupp: 9.8 Forsorjningsstod och ovrigt ekonomiskt DISANG..............eeeiiiiiiiiii et n s nn s e e e e e e e e e e e e e nmn e e e annnns 207
Process: 9.8.1 Hantera bistand i form av begravniNgSKOSINAA ..o ettt e e e e oo e b bt e et e e e e e e e e e aaa bbbttt e e e e e e e e s nnnbbeeeeaaeaeaaanns 207
Process: 9.8.2 Hantera bistand i FOrM @VD0EBNAE .........ooooiiiiii ettt ae e ees s sssssss s 207
Process: 9.8.3 HaNtera €gNa MEAEN ...ttt 210
Process: 9.8.4 Utreda och tillgodose behov av fOrsOrNINGSSIOU .......ouuuuiiii i e e e e e ettt e e e e e et et aa e e eeeeeeeesbaa e eeaeeeeeesssa e saeaeeeesssannaaeeeeees 210
Processgrupp: 9.9 Samverkan i iNdIiVIHAr@NAEN......... ..o iiriircsr s rr s s s s e s s s s s s s e e e e e s massssasseer e s s Rmassssssserrannmmasssssssrrrrnnmasssssssssnnnnnnnssssssnsenrnnnnnnnnnnnn 214
Process: 9.9.1 Samverkansprocess i individArenden KSON-SOC..........ccooo ittt e et ettt et e e e ee et e e et s eeeeeeeeeetaa e eeeeeeeeassa s aeaeeeessstaaaaeeaaees 214
(g oY =T =T T LU 0T o T e L0 1 (e I = 1= N =Y £ o) o 215
Process: 9.10.1 Utreda och tillgodose vuxnas behov av stOd/SKydd @nligt SOL............cooi ittt ettt es st e ssnnsesennnnnnnnnnnne 215

[ oTeT=T1=T T (U1 0T o T TRa B 0 1153 Yo - - 1 [ S 218
Process: 9.11.1 Hantera yttranden anga@ende tillSYN frAN IVO/JO ...ttt et e e e oo oo bt ettt e e e e e e e e aab et et e e e e e e e e e e nnbbbeeeeeaeeeaaanns 218



NORRTALJE

KOMMUN

Processgrupp: 9.12 Hantera ansokan om foreningshidrag.........ccccuuiiiiiiiiiiiiiiiii iR R R R RR R nnnn s 219
Process: 9.12 Hantera ansokan 0m fOreNINGSDIAIAG. ........ooi ittt oottt e e e oo oo h bbbttt e e e e e 2o e e s abb e e et e e e e e e e e e s nbbbse e e e e e e e e e e e nnbabnneeaaaaeens 219
Processgrupp: 9.13 UPPAragStagare .........ccccoiiiicmiiiiiiiriiiasiirrrsnmassssss e rrssmsssssaasssrressmsssssssssssnnsnnmssssssssssnnsnnmssssssssssnssnnsssssssssssnnssnnsssssasssssnsnnnnssssssssemmmnnnnnsssnns 220

LS I T I o F=T a1 (=T = U o) oo = To ] F=To F= £ PP PP PPPPPPPPPPPPP 220
Verksamhetsomrade: Arbete, inKIUAEriNG OCH ©IADIEIING. .......... ... o ettt et e et et e ettt et et ettt e et et e e 229
Processgrupp: 10.1 Arbetsmarknad 0Ch SYSSEISAItNING ..........ccoiiiiiiiiiiiii s s s e s s s s s s e e e e s s s s e e e e e rnmas s s s e e rennmmassssssssneesnmnssssnsssnnnnnnnnnsnsnnnns 229
Process: 10.1.1 GenomfOra aKtiVItEter NOS AMC ... ..ottt ettt ettt e e s s 229
Process: 10.1.2 Hantera uppdrag NOS RESUISPOOIEN ............i i et e e e e e ettt ettt e e e e e e et e et aa s eeeeeeeeeetaa e eeeeeeeessbaa s aeaeeesesstnaaeaeeeeeeesssnanseenans 230
o Tor T i L T IR I o =T g =Y = ETo 0 0= ] o] o JR PSR 231

[ CoTor T O 2 I CT=TaTeT o ) o] r= RR=1 (o F= 1o [T o] gl a1 (=T =1 (1o ) o SRR 1
Verksamhetsomréade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria Idkemedel och tobaksfria NIKOUNPIOAUKLES ..............c.oeeee e 2
Processgrupp: 13.1 Hantera tillsyn och tillstand alkohollagstiftning.............cciiiiiiiiiic e s s mn s e e e s s e smmnn e e e e e e e nnnan 2
13.1.1 Ansdkan och anmalan enligt alKONOIAGSTIFINMING ............uiiiiiiii e ettt e e e e oo oo e et ettt e e e e e oo e s e aba e e et e e e e e e e e e nnbbe s e e e e e e e e e e e annnbbaneeeeaaeeeaaannnns 2

B B 1YY e I =Y a1 o | =11 o) a o E=To 1S3 11 LT RPN 6
Processgrupp: 13.2 Hantera tillsyn och tillstand tobakslagstiftning............coouii s s s e e e s e s e e e s 10
13.2.1 Ansokan och anmalan enligt tobaksIagstifiNINGEN ........... i i ettt e e et e e e e e e et et e e e e e et e ee et e e e aeeeeeee et e e eeaeeeesraa e aeaas 10
13.2.2 Tillsyn enligt tobaksSIagstifiNINGEN ..... .o s oot e oottt et e e e e e et ettt et eeee e e e et e e e eaeeeeeeesaa e e eeaeeeessaa e eeeaeeeessaaaaeeeeseenesraaeaaes 15
Processgrupp: 13.3 Hantera tillsyn och tillstand lagstiftningen om receptfria IAkemedel ...........c..couuuiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e aaa e e 18
13.3.1 Ansokan och anmalan enligt lagstiftningen om receptiria JAKEMEE! ........... ... i it e e e e et e e e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e e e annnereees 18



NORRTALJE
KOMMUN

13.3.2 Hantera tillsyn och férsaljning enligt lagstiftningen om

receptfria IAKEMEAEL ..........ouee et ————————

Processgrupp: 13.4 Hantera tillsyn och tillstand lagstiftningen om receptfria IAkemedel ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e

13.4.1 Anstkan och anmalan enligt lagstiftningen om tobaksfria NIKONPrOAUKLET ... e e et e e e e e e e e nnneeees

13.4.2 Tillsyn enligt lagstiftningen om tobaksfria nikotinprodukter



NORRTALJE
KOMMUN

10



NORRTALJE
KOMMUN

11



NORRTALJE
KOMMUN

12



NORRTALJE
KOMMUN

13



NORRTALJE
KOMMUN

14



NORRTALJE
KOMMUN

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.1 Styra

1.1.1 Vision och vardegrund

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras  [Sekrete |Personuppgi|Registrering |Anmarkning il System
SS fter slutarkiv

Server, diariet,

Protokollsutdrag diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,

Tjansteutlatande diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,

Vision diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,

Vardegrund diarieakt/papper, Bevaras Ingen |[Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
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Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.1 Styra

1.1.2 Styrdokument

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekrete |Personuppgi [Registrering |Anmarkning Till System
SS fter slutarkiv

Server, diariet,
Arbetsordningar diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieforing 5 ar IEliariet,
atina

Server, diariet,
Arkivreglemente diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Arvodes-/Ersattnings- Server, diariet,
bestammelser diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Bliafiet,
atina

Server, diariet,
Bolagsordning diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Server, diariet,
Delegationsordning diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieféring 5 ar [P)Iiariet,
atina
Foljebrev Server, diariet, diarieakt |Vid inaktualitet |Ingen |Harmlésa |Diarieféring Nej Diariet,
Platina

Server, diariet,
Foreskrift diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieféring 5 ar [P)Iiatr_iet,
atina

16
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Publiceras internet,

Episerver,

Forfattningssamling www.norrtalje.se Uppdateras Ingen (Inga Systematisk [Respektive Nej www.norrtalje
forvaring styrdokument .se
bevaras.
Server, diariet, Bevaras/vid
diarieakt/papper, nararkiv inaktualitet, se
Handbdcker anmarkning Ingen |Harmlosa [Diarieféring |Omframtageniden 54ar  |Diariet,
egna verksamheten Platina
Handlingar, beslut, Gallras vid
riktlinjer och Server, diariet, Bevaras, se inaktualitet om ej av
rekommendationer fran  |diarieakt/papper, nararkiv [anmarkning direkt betydande
regering och riksdag Ingen |Harmlésa |Diarieforing |varde/paverkanfor |5 ar Diariet,
verksamheten. Platina
Server, diariet,
Handlingsprogram diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen (Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
Handlingsprogram for Server, diariet,
skydd mot olyckor diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet, Bevaras/vid
diarieakt/papper, nararkiv inaktualitet, se
Instruktioner anmarkning Ingen |Harmlosa [Diarieféring |Omframtageniden 54ar  |Diariet,
egna verksamheten Platina
Krisledningsplan (lag om [Server, diariet,
extraordindra handelser) |diarieakt/papper, nararkiv
Bevaras Ingen |Harmlosa |Diarieforing |Oklartomsekretess 5 ar  [Diariet,
forekommer Platina
Landsbygds- och Server, diariet,
skargardsutvecklingsprogr (diarieakt/papper, nararkiv
am Bevaras Ingen |[Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Manualer/lathundar diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina

17
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Server, diariet,
Plan diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarief6ring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Policy diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Inga Diarief6ring 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Program diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieforing 5 ar [P)Iiariet,
atina
Server, diariet,
Protokollsutdrag diarieakt/papper, Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieforing 5 ar  Diariet,
nararkiv Platina
Reglemente for planering,
styrning och uppféljning av
verksamhet och ekonomi i
Norrtalje Server, diariet,
diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Inga Diarieforing 5 ar  Diariet,
Platina
Server, diariet,
Reglementen diarieakt/papper, nararkiv |Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieféring 5 ar |Diariet,
Platina
Server, diariet,
Regler diarieakt/papper, Bevaras Ingen |[Harmlésa |Diarieforing 5 &ar |Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Riktlinjer diarieakt/papper, nararkiv |Bevaras Ingen ([Inga Diarieféring 5 ar |Diariet,
Platina
Ledningssystem/G- Vid inaktualitet, Forvaringsplats
katalog/Office365/Intranat juppdateras varierar beroende pa
Rutinbeskrivning , digitalt Ingen |[Harmlésa |[Systematisk |verksamhet Nej
forvaring
Server, diariet,
Strategi diarieakt/papper, nararkiv [Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,

18
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Platina
Server, diariet,
Styrdokument diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmloésa |Diarieforing 5 ar  |Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet, Trycksak. Ett ex.
diarieakt/papper, nararkiv bevaras. Beskriver mal
Styrprocessen, vagledning Bevaras Ingen |Inga Diarieféring  joch budget samt 5 ar  Diariet,
bokslutsprocessen . Platina
Server, diariet,
Tjansteutlatande diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieforing 5 ar  Diariet,
Platina
Server, diariet,
Vagledningsdokument diarieakt/papper, Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring 5 ar  Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Yttrande diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring 5 ar  |Diariet,
Platina
Server, diariet,
Agardirektiv diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieféring 5 &r  |Diariet,
nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.1 Styra
1.1.3 Mal och budget

Anmarkning
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Lokala arbetsplaner per arbetsplats
dar overgripande mal bryts ned i
verksamhetsmal och aktiviteter.
Server, diariet, Registreras aven i
Arbetsplan diarieakt/papper, |Bevaras|ingen Harmlosa Diarieforing (verksamhetssystemet Rodret. 3 ar Diariet,
nararkiv/digitalt Platina
Rodret
Server, diariet, Bevaras i protokollet samt i
Information om arsbudget |diarieakt/papper, [Bevaras|ingen Inga Diarieféring [tjansteutlatandet. 3 ar Diariet,
nararkiv /vid Platina
inaktuali
tet
Server, diariet, Ingar ofta i verksamhetsplanen. Se
Internkontrollplan diarieakt/papper, |Bevaras|ingen Inga Diarieforing |aven 3 ar Diariet,
nararkiv process 1.3.11 Intern kontroll Platina
Server, diariet,
Mal och budget diarieakt/papper, |Bevaras|Ingen Inga Diarieforing 3 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Planerings-forutsattningar (diarieakt/papper, |Bevaras|ingen Inga Diarieforing 3 ar Diariet,
nararkiv Platina
Presentationsmaterial Handlaggare/publi 2 ar Ingen Inga Systematisk Nej
ceras intranat forvaring
Server, diariet,
Protokollsutdrag diarieakt/papper, [Bevaras Ingen Inga Diarieforing 3ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Taxor och avgifter diarieakt/papper, |Bevaras|ingen Inga Diarieforing (Ingar ofta i Verksamhetsplanen. 3 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Tjansteutlatande diarieakt/papper, |Bevaras|Ingen Inga Diarieforing 3 ar Diariet,
nararkiv Platina
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Diariet,
diarieakt/papper,
\Va-taxa nararkiv/kopiai |Bevaras|ingen Inga Diarieféring [Taxan utgér en bilaga till 3 ar Diariet,
verksamhetssyste verksamhetsplan Platina
m, Arkiv
Kommunens gemensamma
VVerksamhetsplan for Server, diariet, verksamhetsplan (VP) antas i KF.
kommunen diarieakt/papper, Namndernas VP antas i respektive
nararkiv Bevaras|Ingen Inga Diarieféring |namnd. 3ar Diariet,
Hari ingar internkontrollplan. Platina
Utgor forslag till verksamhetsplan
som antas i respektive namnd,
beslutsunderlag fran namnd
Server, diariet, lamnas vidare fér antagande i
Verksamhetsplan, namnd |diarieakt/papper, Bevaras|ingen Inga Diarieféring [kommunfullmaktige. 3ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Arsbudget diarieakt/papper, |Bevaras|ingen Inga Diarieforing 3ar Diariet,
nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.1 Styra

1.1.4 Hantera Invanarférslag

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekrete |Personuppgi [Registrering |Anmarkning Till System
SS fter slutarkiv
E-forslag, ej behandlade
(farre an 25 roster) Digitalt, e-tjanst 2 ar Ingen |[Harmlésa [Verksamhetss Nej E-tjanst
ystem
E-forslag, ej publicerade |Digitalt, e-tjanst 2 ar Ingen |Harmlésa [Verksamhetss Nej E-tjanst
ystem
Server, diariet, Inkomna e-forslag
diarieakt/papper, som rattats av
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E-forslag, mer an 25 roster|nararkiv/Digitalt e- Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring |moderatorn 5 ar Diariet,
tjanst/arendeakt, avseende stavfel etc. Platina
Platina ersatts av
det rattade e-
forslaget.
Korrespondens av
Korrespondens Outlook, handlaggare Vid inaktualitet |Ingen |Harmlosa [Systematisk |betydande varde Nej Outlook
forvaring diariefors.
Server, diariet,
Protokollsutdrag diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Underlag/sammansta
lining foljer med
Rostningsresultat Digitalt, e-tjanst 2 ar Ingen Harmloésa |Verksamhetssitilsammans med e- Nej, se Diariet,
ystem forslag som gar anmark [Platina
vidare till ning
handlaggning.
Server, diariet,
Svar pa invanarforslag diarieakt/papper, nararkiv [Bevaras Ingen |Harmlésa  |Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Tjansteutlatande diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.1 Styra

1.1.5 Besluta i arende

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekrete |Personuppgi|Registrering |Anmarkning Till System
Ss fter slutarkiv
Papper, parm, nararkiv
Arbetsutskottets protokoll [(inbindning) Bevaras Ingen |[Harmlosa [Systematisk [Kronologisk ordning, |1 ar
férvaring arsvis
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Server, Kopior av de arenden
Beslutsunderlag Platina/Styrelsemote/G- 2 ar Svag |Kanslig Verksamhetss|som ska behandlas |Nej
katalog, digitalt ystem av
namnd/utskott.
Papper, parm, nararkiv Kronologiskt
Bilagor till protokoll (inbindning) Bevaras Ingen |Harmlésa [Systematisk |ordnade. Binds med |1 ar
forvaring protokollet.
Server, diariet, Bevaras, se Bevarande/gallring
Delegationsbeslut diarieakt/verksamhetssyst [anmarkning Ingen |Harmlésa |Diarieféring |styrs av vilken 5 ar Diariet
em karnprocess
delegationsbeslutet
ingar i.
Server, diariet,
Delegationsredovisning  |diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Fragor diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmldésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Inkomna arenden, Bevaras, se Underlag gallras vid
redovisning Server, diariet, diarieakt [anmarkning Ingen |[Harmlésa |Diarieféring |inaktualitet om 5 ar Diariet,
uppgifterna tas in i Platina
protokollet.
Server, diariet,
Interpellation diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |[Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Interpellationssvar diarieakt/papper, Bevaras Ingen |[Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
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Ingar i forstasidan av
protokollet.
Justeringsanslag Digitalt, digital Gallras vid Ingen |[Harmlésa [Systematisk |Anslagsbevis gallras |Nej
anslagstavia inaktualitet férvaring nar
Overklagandetiden
16pt ut.
Kallelse/foredragningslista |Server, Platina 2 ar Ingen [Harmlésa |Verksamhetss Nej Diariet,
ystem Platina
Kommunfullmaktiges Papper, parm, nararkiv
protokoll (inbindning) Bevaras Ingen [Harmlésa [Systematisk |Kronologisk ordning, (1 &r
férvaring arsvis
Kommunfullmaktiges Papper, parm, nararkiv
valberednings protokoll  |(inbindning) Bevaras Ingen |[Harmlésa |[Systematisk |Kronologisk ordning. |1 ar
forvaring
Kungobrelser (annonser)  |Server, G-katalog, digitalt (Gallras vid Ingen [Inga Systematisk Nej
inaktualitet férvaring
Ljud- och bildupptagning
fran kommunfullmaktiges |Digitalt, JD 600/arkivuttag Kronologiskt
sammantraden DVD arligen ordnade. Beakta
Bevaras Ingen |Harmlosa [Systematisk jarkivformat forfilm. (1 ar
forvaring
Meddelandelista Server, diariet, diarieakt |Bevaras Ingen |[Harmlésa |Diarieforing |Gallras om den finns |5 ar Diariet,
redovisad i Platina
protokollet.
Server, diariet,
Motion diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |[Harmlésa |Diarieforing [Binds med 5 ar Diariet,
protokollet. Platina
Server, diariet,
Motionsredovisning diarieakt/papper, Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
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Papper, parm, nararkiv
Namndens protokoll (inbindning) Bevaras Ingen |Harmlosa [Systematisk Kronologisk ordning, |1 ar
forvaring arsvis
Kronologiskt
Narvarolistor Papper, parm, nararkiv |Bevaras Ingen |Harmlosa [Systematisk jordnade. Binds med [1 ar
férvaring protokollet.
Protokoll fran Kopia hanteras aven
pensionarsrad och i samlingsarende i
radet for Papper, parm, nararkiv |Bevaras Ingen Harmlésa [Systematisk |P|atina. 1 ar
funktionshindrade (inbindes) forvaring
(RFF)
Protokoll fran politiska
arbetsgrupper Papper, parm, nararkiv |Bevaras Ingen Harmlésa [Systematisk 1ar
forvaring
Papper, parm, nararkiv |Bevaras, binds
Register till protokoll (inbindning) med Svag |Harmlésa [Systematisk |Kronologisk ordning, |1 ar
protokollet forvaring binds med
protokollen
Server, diariet,
Sammantradestider diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
\Voteringslistor Papper, parm, nararkiv |Bevaras Ingen |[Harmlésa |Systematisk Binds med 1ar
forvaring protokollet.
Server, diariet,
Yttrande Gver motion diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.1 Styra
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1.1.6 Krisledning
Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekrete |Personuppgi Registrering |/Anmarkning Till System
Ss fter slutarkiv

Dokumentation av Server, diariet,

handelse diarieakt/papper, Bevaras Svag |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv/TIB/KIB Lokalt Platina
Server, diariet, Anvands for

Fyrfaltaren diarieakt/papper, Bevaras Svag |Harmlésa |Diarieféring |dokumentationav |5 ar Diariet,
nararkiv/TIB/KIB Lokalt lokal Platina

handelserapportering
Korrespondens WIS, webbsystem Bevaras Ingen [Kanslig \Verksamhetss |[Korrespondens av |5 ar \Wis,
ystem betydelse diariefors webbsystem

Server, diariet,

Loggar diarieakt/papper, Bevaras Svag |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv/TIB/KIB Lokalt Platina

Sammanstallning av Server, diariet,

handelse diarieakt/papper, Bevaras Svag |Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv/TIB/KIB Lokalt Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.2 Organisera

1.2.1 Verksamhetens organisation

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras |Sekrete |Personupp [Registrering  JAnmarkning il System

Ss gifter slutarkiv

Organisationsscheman/

Server, diariet,

26



NORRTALJE

KOMMUN
beskrivningar diarieakt/papper, nararkivBevaras Ingen |Harmldsa |Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet, diarieakt,
Protokollsutdrag papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Tjansteutlatande diarieakt/papper, nararkiv [Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet, Tex. genomlysning,
Utredning diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmldésa |Diarieféring konsultrapport, 5 ar Diariet,
nararkiv utredning infor Platina

organisationsférand

ring
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Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.2 Organisera

1.2.2 Projekt

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras|Sekretess |Personup [Registrering |Anmarkning Till System
gallras pgifter slutarkiv

Diariet, diareakt,

Analys papper/Antura Bevaras|Ingen HarmlGsa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt, Till exempel samarbetsavtal,

Avtal, kontrakt papper/Antura Bevaras|ingen Harmldsa Diarieféring [sponsoravtal, 5 ar Diariet,
projektverktyg outsourcingavtal. Platina
Diariet, diareakt,

Beslut papper/Antura Bevaras|Ingen Harml6sa Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Bestallning papper/Antura Bevaras|Ingen Harmldsa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Budget papper/Antura Bevaras|ingen Harml&sa Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Deltagarlistor papper/Antura Bevaras|Ingen Harmldsa [Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Dokumentation papper/Antura Bevaras|Ingen HarmlGsa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Effekthemtagningsplan papper/Antura Bevaras|ingen Harmldsa Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina

Diariet, diareakt,
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Effektutvarderingsrapport |papper/Antura Bevaras|ingen Harmlosa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Ekonomisk slutredovisning [papper/Antura Bevaras|ingen Harmlésa Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diarieakt/alt DVD
Film systematisk forvaring BevarasIngen Harml6sa |Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
Diariet, diareakt,
Foto papper/Antura Bevaras|Ingen HarmlGsa Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Forstudie papper/Antura Bevaras|Ingen Harmldsa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Forstudierapport papper/Antura Bevaras|ingen Harmldsa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Kommunikationsplan papper/Antura Bevaras|Ingen Inga Diarief6ring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Komplexitetsbedomning  |papper/Antura Bevaras|ingen Harml&sa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Forvaras aven systematiskt.
Korrespondens som
dokumenterar avgoéranen,
overrenskommelser mm av
langsiktig betydelse bevaras.
Diariet, diareakt, Korrespondens rutinmassig
Korrespondens papper/Antura Bevaras|ingen Harml6sa |Diarieforing |och av tillféllig och ringa 5 ar Diariet,
projektverktyg betydelse gallras vid Platina

inaktualitet.
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Korrespondens som
dokumenterar
avgoOranen,
Overenskommelser
Korrespondens, Antura mm av langsiktig
rutinmassig projektverktyg/Outlook/  |Vid inaktualitet |Ingen [Harmldsa [Systematisk  |betydelse bevaras. [Nej
projektparm forvaring Korrespondens
rutinmassig och av
tillfallig
och ringa betydelse
gallras vid
inaktualitet.
Diariet, diareakt,
Kvalificerings PM papper/Antura Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Minnesanteckningar Antura projects/G-katalog |Vid inaktualitet Ingen [Harmlésa [Systematisk  |Av tillfallig Nej Diariet,
forvaring betydelse. Platina
Diariet, diareakt,
Métesanteckningar papper/Antura Bevaras Ingen |Harmldésa [Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Métesanteckningar Diariet, diareakt,
styrgrupp papper/Antura Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Nyttokalky! papper/Antura Bevaras Ingen |[Harmldsa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
Planer papper/Antura Bevaras Ingen |[Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,
PM papper/Antura Bevaras Ingen |[Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
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Projektdatabas, Antura

Projekthandlingar

Projects Antura projects, digitalt  |Bevaras Ingen |[Harmldsa [Systematisk |som ska bevaras [Tillsvidar |Antura -
forvaring diariefors eller e projektverkty
arkiveras i verksamhig
projektparmar et

Diariet, diareakt,

Projektdirektiv papper/Antura Bevaras Ingen |Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Projekthandlingar papper/Antura Bevaras Ingen |Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Projektorganisation papper/Antura Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Projektplan papper/Antura Bevaras Ingen [Harmlbésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Rapporter papper/Antura Bevaras Ingen |[Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina

Register till Diariet, diareakt,

projekthandlingar papper/Antura Bevaras Ingen ([Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Restlista papper/Antura Bevaras Ingen |[Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Resurskontrakt papper/Antura Bevaras Ingen [Harmldésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Riskanalys papper/Antura Bevaras Ingen |[Harmlésa [Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Risklista papper/Antura Bevaras Ingen |Harmlésa Diarieféring 5 ar Diariet,
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projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Sammanstallningar papper/Antura Bevaras Ingen |Harmldésa [Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Slutrapport papper/Antura Bevaras Ingen |Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Statusrapporter papper/Antura Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Tjansteanteckningar papper/Antura Bevaras Ingen [Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina
Diariet, diareakt,

Utvardering papper/Antura Bevaras Ingen |Harmldésa [Diarieféring 5 ar Diariet,
projektverktyg Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.2 Organisera
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1.2.3 Stod och insatser rorande nationella minoriteter

Handlingstyp Forvaringsplat|Bevaras/gallra|Sekretess|Personuppgifter |Registrering JAnmarkning ITill System
S S slutarkiv
Forslagsvis gallras efter 5 ar efter
avslutat arende, pa samma satt som
andra kulturbidragsansokningar.
Typar bevaras vart 5:e ar, tex 2018,
Server, 5 ar/ typar vart 2023 osv. Undantaget ars- och Typar till
AnsOkan om bidrag diariet, 5:e ar Ingen Kanslig Diarieforing verksamhetsberattelser. RA-FS stadsark Diariet,
diarieakt/papp |bevaras, start 2005:2. ivet Platina
er, nararkiv 2019 efter 5
ar
Forslag om att lagga upp ett arsvis
Server, arende i diariet. Baseras pa inkomna
diariet, forslag fran invanare m.fl. samt
Arbetsplan/handlingsplan [(diarieakt/papp |Bevaras Ingen Inga Diarieforing [arbetsgruppers forslag. 5 ar Diariet,
er, nararkiv Platina
5 ar/typar vart Delegationsbeslut aterrapporteras till [Typar
Beslut, bidrag Handlaggare |5:e ar Ingen Kanslig Diarieféring jndmnden leverera |Diariet,
bevaras, start s till Platina
2019 stadsark
ivet efter|
3 ar
Server, 5 ar/typar vart Typar till
Bidragsbesked diariet, 5:ar Ingen Harmlésa Diarieforing stadsark
diarieakt/papp [pevaras, start ivet
er, 2019 efter 5
nararkiv ar
Ersattningar till artister, Kopior hos forvaltningen 2 ar. RA-FS
foredragshallare etc. Papper, parm, |10 ar Ingen Harmlésa Systematisk [2005:2. Nej
nararkiv forvaring
Server, Omhéndertagna forslag bevaras i
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Inkomna férslag diariet, Bevaras Ingen HarmlGsa Diarieforing [arbetsplanen. 5 ar Diariet,
diarieakt/papp Platina
er,
nararkiv

Arrangorskontrakt. SKLs gallringsrad

nr, samt RA-FS 2005:2, 4:2. Avtal

och kontrakt av langvarig

betydelse/stor vikt, bevaras,

diariefors. Ersattningar till artister,
Papper, 2 ar efter foredragshallare etc. utgor

Kontrakt nararkiv upphord Ingen HarmlOsa Systematisk |verifikationer och bevaras i original |Nej
kontaktcenter/ giltighet forvaring 10 ar, kopior 2 ar.
Server, G-
katalog, fil

Métesanteckningar Handlaggare, 2 &r Ingen Harmlésa Systematisk Som inte dokumenterar beslut. Nej
digitalt férvaring
Server G-

Métesprotokoll katalog, fil, Bevaras Ingen HarmlGsa Systematisk |Arsvis, kronologisk ordning. 5 ar
arkivuttag forvaring
papper
Server,

Protokollsutdrag diariet, Bevaras Ingen Harmlosa Diarief6ring 5 ar
diarieakt/papp
er,
nararkiv
Server,

Sammanstallning diariet, Bevaras Ingen Harmlosa Diarieféring 5 ar Diariet,
diarieakt/papp Platina
er, nararkiv

10 ar/ kopia i
Server, diarieakt Verifikationer lamnas till kassan, Typar till
diariet, gallras efter 5 bevaras 10 ar. Kopia i stadsark

Utbetalningsorder diarieakt/papp |ar, typar vart [Ingen Harmlésa Diarieféring |bidragsarendet. ivet
er, nararkiv |5:e ar bevaras efter 5
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ar
Arsredovisning till
lansstyrelsen om finskt Arsredovisningen skickas till
forvaltningsomrade och Iansstyrelsen samt behandlas i
nationella minoriteter Server, arbetsutskott/namnd.
diariet, Bevaras Ingen Harmldsa Diarieforing |Underlag for ansékan om medel for |5 ar
diarieakt/papp kommande verksamhetsar.
er, nararkiv
Aterredovisning av utbetalt|Server, 5 ar/typar vart
bidrag diariet, 5:e ar Ingen Harmldsa Diarieféring 5 ar
diarieakt/papp |bevaras, start
er, nararkiv 2019

Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.2 Organisera

1.2.4 Utveckla samarbeten om kundservicetjanster

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekret |Personuppgift [Registrering  |JAnmarkning Till System
ess  ler slutarkiv
Revideras
Manualer Server, G-katalog, fil I6pande, gallras |Ingen [Inga Systematisk Nej
vid inaktualitet forvaring
Vid inaktualitet, Aven
efter mdtesanteckningar.
Motesprotokoll Server, G-katalog, One  |uppréttat Ingen [Harmlésa Systematisk Bevaras om Nej
note samarbetsavtal forvaring innehaller beslut.
Vid inaktualitet, 2
Server, diariet, ar efter avtalet
diarieakt/Server, G- upphort.
Samarbetsavtal katalog, fil Revideras Ingen |Inga Diarieféring  |Kopia till berérd Nej Diariet,
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I6pande, verksamhet. Platina

uppdateras vid

behov
Statistik ur
kundhanteringssyste
m om
aterkopplingstider,
antal arenden,

Statistik Flexite/Server, G-katalog |Vid inaktualitet |Ingen Systematisk @rendetyp etc. Flexite
férvaring Statistik som

innehaller unik
information om
verksamheten
bevaras, till
stadsarkivet pa
papper arsvis. SKLs
gallringsrad nr 1 s.
44.

Revideras

Utbildningshandlingar Server, G-katalog, fil I6pande, Ingen |Inga Systematisk Nej
gallras vid forvaring
inaktualitet

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.2 Organisera

1.2.5 Forvaltningsmodell for IT-stod

Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Sekret
ess

Personuppgift

er

Registrering

Anmarkning

Till
slutarkiv
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Aktivitetsplan Server, G-katalog, digitalt |Gallras vid Ingen |[Harml6sa Systematisk  |Arsvis Nej
inaktualitet férvaring
Vid inaktualitet,
efter
Behovsanmalan Server, G-katalog, digitalt lomhandertaget |Ingen [HarmlGsa Systematisk |Arsvis Nej
behov forvaring
Server, diariet,
diarieakt/papper,
Forvaltningsplan IT nararkiv/digital kopiapa |Bevaras Ingen Harmlésa Diarieforing 5 ar Diariet,
G-katalog Platina
IT-omradeskarta Server, G-katalog, digitalt Bevaras Ingen (Inga Systematisk |Arsvis arkivering, 5 ar
forvaring uttag papper.
Arsvis.
Métesprotokoll Server, G-katalog, digitalt |2 ar Ingen [Harmlésa Systematisk  [M6tesprotokoll Nej
forvaring innehallande beslut
av betydelse
bevaras.
Protokoll fran Arsvis. Protokoll som
digitaliseringsrad Sharepoint IT, digitalt 2 ar Ingen [HarmlOsa Systematisk [dokumenterar beslut [Nej
forvaring av betydelse
bevaras.
Styrgruppsprotokoll Diariet, diarieakt/papper, [Bevaras Ingen |Harmldsa Diarieféring  |Arsvis 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp
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1.3.1 Overgripande kvalitetsarbete

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekret |Personuppgift [Registrering |JAnmarkning Till System
ess  ler slutarkiv
Kallelser/dagordningar/for
edragningslistor med
bilagor Server, digitalt, 2 ar Ingen |[Harmldsa Systematisk Nej
avdelning/nararkiv férvaring
Tills
Ledningssystem 2c8/Barium, digitalt Bevaras, Ingen [Harmldsa Systematisk vidare
uppdateras forvaring verksam
heten
Mal-/strategiarbete, Server, diariet, Dokumentation av
utvarderingar av arbetet |diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieféring  |mal, strategier samt |5 ar Diariet,
nararkiv utvarderingar av Platina
arbetet.
Métesanteckningar Server, G-katalog alt Diarieférs/bevaras
verksamhetsmoten Sharepoint, avdelning, om de inte innehaller
digitalt Vid inaktualitet |Ingen [Harmlosa Systematisk |beslut eller unik Nej Diariet,
férvaring information av direkt Platina
betydelse for
verksamheten.
Sharepoint, digitalt,
Presentationsmaterial handlaggare/avdelning  |Vid inaktualitet |Ingen |Inga Systematisk Nej
férvaring
Protokoll/motesantecknin [Server, diariet, Arsvis.
g ar ledningsgrupp diarieakt/papper, nararkiv Forvaltningsledning,
Bevaras Ingen [Harmldsa Diarieféring  |chefsgrupp, 5 ar Diariet,
kommunledningsgrup Platina
p, lokal
ledningsgrupp
etc.

Publicerade
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motesanteckningar Episerver, intranat Vid inaktualitet  Ingen [Harmlésa Systematisk Nej Episerver
férvaring
Arsplanering Server, digitalt, G-
ledningsgrupp katalog/avdelning 2 ar Ingen |Inga Systematisk Nej
forvaring

Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.2 Bedriva tillsyn

varde.

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekret |Personuppgift [Registrering |JAnmarkning Till System
ess  ler slutarkiv
Avisering om tillsynsbesdk |Handlaggare/Outlook Vid inaktualitet |Ingen [Harmlosa Systematisk Nej
férvaring
Server, diariet,
Delegationsbeslut diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Dispens diarieakt/papper, Bevaras Ingen [Harmlésa Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Arkivansvarig/Server,
Frageformular diariet, diarieakt/papper, [Bevaras/Vid Ingen [Harmldsa Diarieféring ~ [Frageformularmed |5 ar Diariet,
nararkiv inaktualitet svar bevaras. Platina
Server, diariet,
Forelaggande diarieakt/papper, Bevaras Ingen [Harmlésa Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Bevaras om
Korrespondens Outlook Vid inaktualitet |Ingen [Harmldsa Systematisk [informationsinnehalle Nej
forvaring t &r av betydande

Server, diariet,
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Protokollsutdrag diarieakt/papper, Bevaras Ingen [HarmlGsa Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Rekommendationer diarieakt/papper, nararkiv [Bevaras Ingen [Harmlosa Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
diarieakt/papper,
Tillsynsplan nararkiv/kopia G-katalog |Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
verksamhet Platina
Server, diariet, Kan innefatta
Tillsynsprotokoll diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Harmlbsa Diarieféring  |Raddningstjanstens 5 ar Diariet,
Tillsyn fran Platina
Lansstyrelsen?
Server, diariet,
Tjansteutlatande diarieakt/papper, Bevaras Ingen [Harmlosa Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet, Underlag (kopior)
diarieakt/papper, nararkiv som endast samlats
Underlag Bevaras/Vid Ingen |Inga Diarieféring |in for beredning av |5 ar/Nej Diariet,
inaktualitet tillsynen gallras vid Platina
inaktualitet.
Server, diariet,
Uppfdljning diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Harmlosa Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Server, diariet,
Yttrande fran forvaltning  (diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Harmlbsa Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,
Atgardsplan diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |Inga Diarieféring 5 ar gliariet,
atina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
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Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.3 Social hallbarhet

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekret |Personuppgift [Registrering |JAnmarkning il System
ess  ler slutarkiv
Dagordning Chef/handlaggare, digitalt |Vid inaktualitet |Ingen [Harmlésa Systematisk Nej
férvaring
Vid inaktualitet,
om
Enkat/enkatsvar Papper/digtialt G- sammanstallining Ingen [Harmldsa Systematisk |Gallras om Nej
katalog/ProofX bevaras férvaring sammanstalining
bevaras.
Handlingsplaner Diariet, diarieakt/papper, [Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet/Platin
nararkiv a
Inbjudningar Handlaggare Vid inaktualitet  Ingen [Harmlosa Systematisk Nej
férvaring
Métesanteckningar lokala |G-katalog, digitalt,
BRA arkivuttag papper Bevaras Ingen |[Harmlésa Systematisk 3 ar
férvaring
Motesanteckningar G-katalog, digitalt,
omradesgrupper arkivuttag Bevaras Ingen [Harmlésa Systematisk 3ar
papper forvaring
Métesanteckningar TINK- |G-katalog, digitalt,
radet arkivuttag papper Bevaras Ingen Harmlosa Systematisk  [Kronologisk 3 ar
forvaring ordning, arsvis.
Protokollsutdrag Diariet, diarieakt/papper, [Bevaras Ingen [Harmlésa Diarief6ring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Resultat undersokning Diariet, diarieakt/papper, Bevaras Ingen Harmlésa Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
[Statistik |Papper, nararkiv Bevaras Ingen [Inga [Systematisk |Arkivuttag papper, [3 ar |
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forvaring kronologisk ordning.
Strategi Diariet, diarieakt/papper, |Bevaras Ingen [Harmlosa Diarieféring ~ [ngariprocessen |5 ar Diariet,
nararkiv Styrdokument. Platina
Tjansteutlatande Diariet, diarieakt/papper, Bevaras Ingen Harml6sa Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv PlatinaPlatia
Uppféljning Diariet, diarieakt/papper, |Bevaras Ingen |[Inga Diarieforing  Ingar i mal och 5 ar Diariet,
nararkiv budget Platina
Vid inaktualitet.
egenproducerat
Utbildnings- av betydande
/presentationsmaterial G-katalog/intranat, digitalt varde Ingen [Harml6sa Systematisk Nej
bevaras forvaring

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och félja upp

1.3.4 Naringslivsbeframjande atgarder

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras [Sekret |Personuppgift [Registrering |Anmarkning il System
ess  ler slutarkiv
Server, diariet,
Handlingsplan diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen |Inga Diarieforing  |Galler ett ar 5 ar Bliariet,
atina
Outlook/Server, diariet, Korrespondens av
Korrespondens diarieakt/papper, nararkiv |Vid Ingen [Harmlésa Systematisk |betydande varde  Nej/5 ar
inaktualitet/Bevar forvaring bevaras.
as
Ansokan om lokal
utvecklingspeng Diariet, diarieakt/papper |Bevaras Ingen [Harmldsa Diarieféring
Naringslivsutvecklingsstrat |Server, diariet,
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egi diarieakt/papper, Bevaras Ingen |Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Server, diariet,
Protokollsutdrag diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa Diarieforing 5 ar Bliariet,
atina

Server, diariet,
Rapport diarieakt/papper, Bevaras Ingen [Inga Diarieféring  (Galler ett ar 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Server, diariet,
Tjansteutlatande diarieakt/papper, nararkiv Bevaras Ingen [Harmlésa Diarieforing 5 ar [P)Iiatr'iet’
atina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.5 Folja upp mal och budget

Handlingstyp Forvaringsplats |[Bevaras |Sekretess|Personu [Registrering JAnmarkning Till slutarkiv System
gallras ppgifter

Balans- och

resultatrékning, manatlig RoR,

sammanstallning Redovisning
Server, RoR 3 ar Ingen Inga  |Verksamhet Manatliga Nej och

ssystem sammanstalliningar reskontra

Balans- och Server, diariet,

resultatrakning, arlig diarieakt/pappe

sammanstalining r,nararkiv Bevaras Ingen Inga Diarieféring |Som ingar i arsbokslutet 5 ar Diariet,

Platina

Nararkiv,

Delarsbokslut ekonomiavdelni Bevaras |Ingen Inga  [Systematisk Arsvis 5 ar
ngen, papper, forvaring
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Server, diariet, |Bevaras
Delarsrapport diarieakt/pappe |kopia i Ingen Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
r, Rodret Platina
nararkiv/digital |vid
kopia Rodret  finaktuali
tet
Verksamhetsanknutna
underlag/arbetsmaterial,
ekonomiunderlag som ligger
Ekonomiskt underlag, som grund fér samlad
arbetsmaterial Server 3 ar Ingen Inga Systematisk [rapport. Ref. Stockholms  |Ngj
férvaring stads gallringsrad s. 19.
Server, diariet, |Bevaras
Internkontroll, uppféljning |diarieakt/pappe |/kopia i |Ingen Harmlés Diarieforing Ingar i Arsbokslutet. Diariet,
r, Rodret a Platina
nararkiv/digital vid
kopia Rodret  [inaktuali
tet
Server, diariet, |Bevaras
Manadsrapport diarieakt/pappe |/kopia i |Ingen Inga Diarieforing Nej Diariet,
r, Rodret Platina
nararkiv/digital |vid
kopia Rodret |inaktuali
tet
Nararkiv,
Personalbokslut ekonomiavdelni Bevaras |Ingen Harml6s Systematisk |Arsvis. Ingar i arsbokslutet |5 ar
ngen, papper, a forvaring
Plan, pagaende Digitalt, Excel- |Vid Forteckning dver pagaende
investeringar fil, inaktuali investeringsprojekt, underlag
ekonomiavdelni tet, Svag Inga Systematisk [fér uppféljning av projekt.  |Nej Diariet,
ngen uppdate forvaring Platina
ras, se
anteckni
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ng

Protokollsutdrag

Server, diariet,
diarieakt/pappe
r,
nararkiv

Bevaras

Ingen

Inga

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina

Riskbeddémning - Intern

Server, diariet,
diarieakt/pappe
r, nararkiv

Bevaras

Svag

Inga

Diarieforing

VA:s dokument, var placera?

5 ar

Diariet,
Platina

Tjansteutlatande

Server, diariet,
diarieakt/pappe
r,
nararkiv

Bevaras

Ingen

Inga

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina

Verksamhetsberattelse

Server, diariet,
diarieakt/pappe
r/nararkiv

Bevaras

Ingen

Inga

Diarieféring

KSK:s process

Diariet,
Platina

VVerksamhetsunderlag,
arbetsmaterial

Olika
verksamhetssy
stem

3 ar

Svag

Kanslig

Systematisk
forvaring

Underlag/arbetsmaterial fran
avdelningar/enheter till
ekonomirapporter, som
ligger till grund for samlad
rapport.

Nej

Arsbokslut

Nararkiv,
ekonomiavdelni
ngen, papper,

Bevaras

Ingen

Inga

Systematisk

forvaring

Arsvis

5 ar
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Arsredovisning samt
specifikation till
arsredovisning. Bade
originalhandling och
tryckt ex (nar sadant
Server, diariet, Bevaras finns) laggs till arendet.
Arsredovisning diarieakt/pappe |kopia i Ingen Inga Diarieforing Diariet,
r, Rodret Platina
nararkiv/digital |vid
kopia Rodret  [inaktuali
tet

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.6 Planera och fdlja upp kommunens likviditet

Handlingstyp [Forvaringsplats Bevaras/gallr|Sekretess  |Personupp [Registrering Anmarkning Till System
as gifter slutarkiv
Finansnettober|Server, G-katalog, (2 ar Svag Systematisk forvaring  |[Sekretessprovas. Nej
akning Excel-fil Behdrighetsavgransas
Server, diariet,
Investeringspl |diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Inga Diarieféring Ingar i Mal och budget. 5 ar Diariet,
an nararkiv/ digitalt, Platina
Rodret
Kopia. Original ingar som underlag
Vid i mal- och budgetprocessen och
inaktualitet, upprattas i processen Planera och
Investeringspl |Nararkiv, papper |se Ingen Systematisk forvaring  leda kommunens Nej
an anmarkning verksambhet.
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Likviditetsplan

ering, Server, G-katalog, |2 ar efter Ingen Systematisk forvaring  |[SKL:s gallringsrad nr 1. Nej

prognoser fil slutbetalning

Lane- och Presentationsmaterial , innehaller

likviditetsstrate [Server, G-katalog, |2 ar Ingen Systematisk forvaring |2 ars- Nej

gi fil likviditetstidplan.
Server, diariet,

Protokollsutdra|diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,

g nararkiv Platina
Server, diariet,

Tjénsteutlatan (diarieakt/papper, [Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring 5ar  [Diariet,

de nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och félja upp

1.3.7 Planera och f6lja upp investeringar

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras |Sekretess |Personuppgifter [Registrering  JAnmarkning Till slutarkiv  [System
Server, diariet,

Protokollsutdrag diarieakt/papper, Bevaras Ingen Harmlosa Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,

Tjansteutlatande diarieakt/papper, [Bevaras Ingen Harmlosa Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
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Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.8 Internkontroll

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/galiras [Sekretess |Personuppgifter [Registrering  |JAnmarkning Till System
slutarkiv
Server, diariet, Ingariverksamhetsplanen. Se
Internkontrollplan diarieakt/papper, [Bevaras Ingen Inga Diarieféring process Planera och leda 5 ar Diariet,
nararkiv verksamheten. Platina
Server, diariet, Ingar i forekommande fall i
diarieakt/papper, verksamhetsplanen, se
Internkontrollrapport  [nararkiv Bevaras Ingen Harmldsa Diarieforing process Planera och 5 ar Diariet,
leda verksamheten Platina
Server, diariet, |Bevaras/kopia Ingar i forekommande fall i
Internkontrolluppfdljni |diarieakt/papper, |gallras vid Ingen Harmldsa Diarieféring Arsbokslutet samt 5 ar Diariet,
ng nararkiv/digital  (inaktualitet manadsrapporten. Platina
kopia i Rodret
Planering/rutinforteck |Server \/id inaktualitet Ingen Inga Systematisk Nej
ning forvaring
Server, diariet,
Protokollsutdrag diarieakt/papper, Bevaras Ingen Harmldsa Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Redovisning av Server, diariet, Se process Planera och folja
internkontroll diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Inga Diarieforing upp 5 ar Diariet,
nararkiv verksamheten. Platina
Underlag for
internkontrollplan. Gallras vid
Riskinventering- Handlaggare, Vid inaktualitet |Ingen Inga Systematisk |[inaktualitet efter antagen Nej
/skattning Excel-fil forvaring internkontrollplan.

Riskskattningsmatris
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(mall) Handlaggare/Intr |Vid inaktualitet Ingen Inga Systematisk Nej
anat forvaring
Server, diariet, Ingar i forekommande fall i
diarieakt/papper, verksamhetsplanen, se
Tjansteutlatande nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa Diarieforing process Planera och folja upp |5 ar Diariet,
verksamheten.. Platina
Underlag for
sammanstallning. Diarieférs
Underlag Handlaggare/ser 2 ar, se Ingen Harmldsa Systematisk  joch bevaras om underlagen |Nej
ver anmarkning forvaring behdvs for
uppfoljning av utférd kontroll.
Rapportering om atgarder
Server, diariet, ingar i forekommande fall i
diarieakt/papper, delarsrapport-
Atgarder nararkiv Bevaras Ingen Harmlbsa Diarieféring arsredovisning, se process |5 ar Diariet,
Folja upp Platina
verksamheten

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.9 Revision

Handlingstyp |Foérvaringsplats Bevaras/gallr|Sekretess  |Personupp [Registrering Anmarkning Till slutarkiv |System
as gifter
Server, diariet, Bevaras, se Kopior gallras vid
Avtal diarieakt/papper, |anmarkning [Svag Diarieféring inaktualitet. Se process |5 ar Diariet,
revisionstjanst |nararkiv for Upphandling. Platina

er

Server, diariet, o o
Budget diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Diarieforing Revisionsverksamheten |5 ar Diariet,
nararkiv s budget. Platina
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Forteckning
Over utforda

Server, diariet,
diarieakt/papper,

forvaltningsrev |nararkiv Bevaras Ingen Diarieféring Ingar i arsberattelsen 5 ar Diariet,
isionella Platina
E>rojekt under
aren
Server, diariet,
God diarieakt/papper, [Bevaras Ingen Diarieféring Handlingar som 5 ar Diariet,
revisionssed |nararkiv uttrycker god Platina
revisionssed.
Granskningsm Granskningsmaterial
aterial, som ska bevaras
fordjupad/arlig |Revisor/konsult 10 ar Svag Systematisk forvaring  |diariefors hos Nej
granskning namnd/bolag.
Server, diariet,
Granskningsra |diarieakt/papper, |Bevaras Svag Diarieféring Bilaga till 5 ar Diariet,
pport nararkiv arsredovisningen Platina
Forfragningsunderlag,
anbud/offerter,
Oppningsprotokoll,
Handlingar Server, diariet, beslut, svar och
rérande diarieakt/papper, |Bevaras Svag Diarieforing avtal/kontrakt. Se 5 ar Diariet,
upphandling  |nararkiv process for Platina
av revision Upphandling. Kopior
gallras vid inaktualitet.
Skickas till namndens
ordférande.
Fragor/diskussionsamne
Kallelser Server, digitalt 2 ar Ingen Systematisk forvaring  |n vid revisionens moéte |Nej

med
styrelse/namndpresidier

Server, diariet,
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Konsultrapport diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

Protokoll med |Nararkiv, papper |Bevaras Ingen Systematisk forvaring  |Férvaltningsarenden 1ar

bilagor

Reglementen |Server, diariet,

for den diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet,

kommunala  |nararkiv Platina

revisionen

Till fullmaktige. Bilaga till

Server, diariet, arsredovisningen.
diarieakt/papper, Rapport betraffande

Revisionsberat |nararkiv Bevaras Ingen Diarieforing granskning av bokslut |5 ar Diariet,

telse och arsredovisningen Platina
Server, diariet,

Revisionsplane diarieakt/papper, |[Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,

r nararkiv Platina
Server, diariet, All rapportering till
diarieakt/papper, fullmaktige, respektive

Revisionsrapp |nararkiv Bevaras Svag Diarieforing styrelse, namnderoch |5 ar Diariet,

orter beredningar, foretag. Platina
Server, diariet,

Revisionsskriv |diarieakt/papper, |Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,

elser nararkiv Platina
Server, diariet, Lamnas till KF. Aven

Riskanalys diarieakt/papper,  [Bevaras Svag Diarieforing Vasentlighets och 5 ar Diariet,
nararkiv riskanalys. Platina
Server, diariet,

Utredningar  |diarieakt/papper, |Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet,

Arsberéttelse |diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina

51



NORRTALJE

KOMMUN

Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.10 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess |Personuppgifter |Registrering |Anmarkning Till
slutarkiv
Vid inaktualitet,
Enkat Konsultforetag, uppdateras I6pande |Ingen Harmltsa Systematisk Nej
webbaserat system forvaring
Enkat fér uppféljning av Vid inaktualitet,
arbetsmiljdarbetet Server, ProofX efter Ingen Harmlosa Verksamhet Nej
sammanstalining ssystem
Enkatsvar Server, ProofX Vid inaktualitet Ingen Harmlosa Verksamhet Nej ProofX
ssystem
Vid inaktualitet,
Enkatsvar Konsultféretag, efter Ingen Harmlosa Systematisk Enkatsvaren behandlas |Nej
webbaserat system |[sammanstélining forvaring  |konfidentiellt
Server, diarieakt,
Handlingsplan diariet/Nararkiv, Bevaras Ingen Harmlosa Diarief6ring 5 ar Diariet,
papper Platina
Server, diarieakt,
Resultat diariet/Nararkiv, Bevaras Ingen Inga Diarieféring [Sammanstéllning av 5 ar Diariet,
papper resultatet. Platina
Server, diarieakt,
Riskbeddémning diariet/Nararkiv, Bevaras Ingen Harmlosa Diarieféring [Myndighetsspecifik 5 ar Diariet,
papper dokumentation bevaras Platina
Server, diarieakt, [Bevaras, se Gallras vid inaktualitet om
Skyddsrondsprotokoll  |diariet/Nararkiv, anmarkning. Ingen HarmlGsa Diarieféring |uppgifterna ingar i 5 ar Diariet,
papper handlingsplanen. Platina
Tidplan Konsultféretag Vid inaktualitet Ingen Inga Systematisk Nej
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forvaring
Uppfdljning Server, diarieakt,
arbetsmiljoarbete diariet/Nararkiv, Bevaras Ingen Harmlésa Diarieféring 5 ar Diariet,
papper Platina
Overgripande rapport  [Chef/Server, Sammanstallning av
om diarieakt, Bevaras Ingen Harml6sa Systematisk lenkatsvar, utgor bilaga |5 ar ProofX
arbetsmiljdarbetet diariet/Nararkiv, forvaring till CSK-protokollet.

papper
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Verksamhetsomrade: Styrande processer

Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.11 Informationssakerhet och personuppgiftsbehandling

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess |Personu|Registrering  |Anmarkning Till
ppgifter slutarkiv
Anmalan av
dataskyddsombud till
Integritetsskyddsmyndighe Skickas till
ten IMY, (Datainspektionen) |Server, diarieakt, Integritetsskyddsmyndig
diariet/papper, Vid inaktualitet, Ingen Diarieféring heten IMY, Nej Diariet, Platina
nararkiv (Datainspektionen),
kopia i verksamheten
gallras vid inaktualitet.
Anmalan av Vid inaktualitet efter
personuppgiftsbehandling ar uppdatering av
till dataskyddsombudet registerforteckning
Draftit, digitalt Ingen Systematisk  |Inventeringar Nej Draftit
forvaring
Anmalan av
personuppgiftshantering till
Integritetsskyddsmyndighe
ten IMY, (Datainspektionen),
Server, diarieakt,
diariet/papper, Bevaras Svag Diarieféring 5 ar Diariet, Platina
nararkiv
Anmalan om Server, diarieakt,
personuppgiftsincidentrap  (diariet/papper,
port nararkiv. Draftit Bevaras Svag Diarieféring 5 ar Diariet, Platina
Beslut fran
Integritetsskyddsmyndighe  [Server, diarieakt,
ten IMY, diariet/papper,
(Datainspektionen) nararkiv Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet, Platina
Avtal, personuppgiftsbitrade [Server, diarieakt, Bevaras/kopia
diariet/papper, gallras vid Ingen Diarieféring 5 ar Diariet, Platina
nararkiv/kopia Draftit |inaktualitet
Begaran om registerutdrag [Server, diariet, 1ar Ingen Diarieféring SKLs gallringsrad nr 1, |Nej Diariet, Platina
diarieakt s 37.
Checklista Onedrive/Draftit/ledni |Vid inaktualitet Ingen Systematisk Nej Diariet, Platina
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ngssystem forvaring
Entledigande av Server, diarieakt, Bevaras, se Ingar i protokoll, samt
dataskyddsombud diariet/papper, anmarkning Ingen Diarieféring tjansteutlatande. Kopia |5 ar Diariet, Platina
nararkiv till personakten.
Foérordnande av Server, diarieakt,
dataskyddsombud diariet/papper, Bevaras Diarieféring Kopia till personakten. |5 ar Diariet, Platina
nararkiv
Information till registrerade  |Draftit Vid inaktualitet Systematisk Nej Draftit
forvaring
Informationsklassning, SKLs Klassa/Server,
protokoll/krav diarieakt, Bevaras, Svag Inga Diarieféring 5 ar Diariet, Platina
diariet/papper, uppdateras
nararkiv
Tex till
Informationsmaterial Onedrive, Vid inaktualitet Ingen Systematisk  |dataskyddsombudet fran|Nej
handlaggare forvaring Integrationsmyndighete
n IMY
Inrattande av Server, diariet, Bevaras, se
dataskyddsombud diarieakt, arkivuttag |[anmarkning Ingen Diarieforing Ingar i protokoll samt 3 ar Diariet, Platina
papper tiansteutlatande
Instruktion for férvaltningen
angaende behandling av  [Server, diarieakt, Diarieféring/systematisk
personuppgifter diariet/papper, forvaring. Ingar i
nararkiv Bevaras Ingen Diarieforing protokoll, samt 5 ar Diariet, Platina
tiansteutlatande.
Instruktion, Server, diarieakt,
personuppgiftsbitrade diariet/papper, Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet, Platina
nararkiv/kopia Draftit
Server, diarieakt,
Protokollsutdrag diariet/papper, Bevaras Ingen HarmlGs Diarieforing 5 ar Diariet, Platina
nararkiv a
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Dataskyddsombudets/p [Tillsvida
ersonuppgiftsansvari gs re
forteckning dver verksam
Registerforteckning Webbaserat system, Bevaras, Ingen Systematisk  |personregister. heten/ut |Draftit
Draftit, digitalt uppdateras forvaring Arkivuttag gors arligeni ftag
december manad arligen
pa papper och tillfors
akten.
Registerutdrag Server, diarieakt,
personuppgift diariet/papper, 1ar Diarieforing Nej Diariet, Platina
nararkiv
Rutinbeskrivningar Ledningssystem/Draf \Vid inaktualitet,
personuppgiftshantering tit/Intranat, uppdateras Ingen Systematisk Nej
digitalt forvaring
Rattelse av personuppgift,
begaran samt
underrattelse Vid inaktualitet Ingen Systematisk  [Beakta arkivlagens krav |Ngj
forvaring pa arkivering.
Samtycke till 2 ar efter att
personuppgiftsbehandling personuppgiftsbeha
ndli Ingen Harmlds |Systematisk Nej
ng har upphort a forvaring
Server, diarieakt,
Svar pa registerutdrag diariet/papper, 1ar Diarieféring Nej Diariet, Platina
nararkiv
Server, diarieakt,
Tjansteutlatande diariet/papper, Bevaras Ingen HarmlGs Diarieforing 5 ar Diariet, Platina
nararkiv a
2 ar efter att
personuppgiftsbeha
Aterkallande av samtycke  [Server/Handlaggare |ndli Ingen Harmlos |Systematisk Nej
ng har upphdrt a forvaring
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Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.12 Besvara remisser, enkater och 6vrig information till myndigheter

Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallr
as

Sekretess

Personupp
gifter

Registrering

Anmarkning

Till slutarkiv

System

Begaran om statistiska

Server, diariet,

uppgifter diarieakt/papper, |[Bevaras Ingen Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diarieakt,
Begéaran om yttrande |diariet/papper, Bevaras Svag Diarieforing 5ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diarieakt,
Delegationsbeslut diariet/papper, Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Diarieféring/Systematisk
forvaring. Myndighetens
egenupprattade enkater
Server, diarieakt, [Bevaras/Gall bevaras om de bedéms
Enkat diariet/papper, ras vid Ingen Diarieféring vara av stor betydelse |5 ar/Nej
nararkiv/Handlagga finaktuallitet for verksamheten.
re Inkommande
gallras vid inaktualitet..
Diarieforing/systematisk
forvaring. Myndighetens
egenupprattade
sammanstallningar
Bevaras/Gall bevaras om de bedéms
Enkéter, Server, diarieakt, [|ras vid vara av stor betydelse
sammanstallning/rapp (diariet/papper, inaktualitet, [Ingen Diarieforing for verksamheten. 5 ar/Nej Diariet,
ort nararkiv/handlagga [se Sammanstallningar Platina
re anmarkning inkomna for kdnnedom

57



NORRTALJE

KOMMUN
gallras vid inaktualitet.
Enkatsvar VVerksamhetssyste |Vid Ingen Systematisk férvaring Nej
m/handlaggare inaktualitet
Server, diariet, Bevaras om handlingen
Foljebrev/Missiv diarieakt/papper, |Vid Ingen Diarieforing tillfor arendet
nararkiv inaktualitet sakuppgift.
Server, diarieakt, |5 ar/bevaras Korrespondens med
diariet/papper, om SCB rérande
Korrespondens nararkiv korresponde (Ingen Harmlosa rakenskapssammandrag [Nej, se Diariet,
ns av anmarkning |Platina
betydande
varde
Korrespondens med Korrespondens rérande
Statistiska Outlook, digitalt Vid Ingen Systematisk forvaring  |6vrigt uppgiftsldamnande
centralbyran inaktualitet
Nyckeltal/Bearbetade Aterrapportering av
rakenskapssammandr nyckeltal fran Statistiska
ag Server, G-katalog, |5 ar Ingen Harmlésa |Systematisk forvaring  [centralbyran. Nej
digitalt Systematisk forvaring
arsvis.
Server, diarieakt,
Protokollsutdrag diariet/papper, Bevaras Svag Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diarieakt,
Redovisning diariet/papper, Bevaras Ingen Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diarieakt,
Remiss diariet/papper, Bevaras Ingen Diarief6ring Diariet,
nararkiv Platina
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Server, diarieakt,
Remissvar diariet/papper, Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Arsvis. Kopia pa till SCB
inlamnad arligt
Rakenskapssammandr(Server, G-katalog, |5 ar Ingen Harmlésa (Systematisk forvaring  [rékenskapssammandrag [Nej
ag fil . Diarieférs om
sekretess forekommer.
Sammanstalld statistik [Server, diariet, Utgaende datafiler till
overlamnad till SCB  |diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Diarieforing SCB tas ut pa papper |5 ar Diariet,
nararkiv och diariefors. Platina
Bevaras om statistiken [Tillsvidare
ar mojlig att bearbeta  |verksamhete
Statistik Server, Bevaras Systematisk forvaring  [och sammanstalla for  |n
bearbetningsbar verksamhetssyste framtida
m forskningssyften.
Underlag for statistik, ej
Statistik, underlag VVerksamhetssyste |Vid Svag Systematisk forvaring  |bearbetningsbar
m inaktualitet och/eller av kortvarig
betydelse
Statistik, unik for
verksamheten Papper, nararkiv  |Bevaras Systematisk forvaring 5 ar
Statistik, dvrigt Digitalt, Vid Ingen Systematisk forvaring Nej
verksamhetssyste |inaktualitet
m
Server, diarieakt,
Tjansteanteckning diariet/papper, Bevaras Svag Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diarieakt,
Tjansteutlatande diariet/papper, Bevaras Ingen Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Underlag, Server, Procapita Systematisk férvaring

uppgiftsldamning SCB

m_fl.

arsvis. Diariefors om
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verksamhetssyste |5 ar
m samt G-

katalog, digitalt

Stark

Systematisk forvaring

sekretess forekommer.
Ansvarig ar
handlaggare pa
redovisningen.

Nej

Uppdrag

Server, diarieakt,
diariet/papper,
nararkiv

Bevaras

Ingen

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Utredning

Server, diarieakt,
diariet/papper,
nararkiv

Bevaras

Svag

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina

Yttrande

Server, diarieakt,
diariet/papper,
nararkiv

Bevaras

Svag

Diarieféring

5ar

Diariet,

Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.13 Synpunkter och klagomal

Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Sekretess

Personuppgifter

Registrering

Anmarkning

Till
slutarkiv

System

Felanmalan

Verksamhetssystem,
digitalt

\id inaktualitet,
efter atgard och
statistikuttag

Ingen

Harmlosa

Verksamhetssystem

Nej

Klagomal

Server, diariet,
diarieakt/papper,
nararkiv/Verksamhetssyst
em/kund
hanteringssystem Flexite,
digitalt

Bevaras

Svag

Harmlosa

Diarieforing

Gallras ur Flexite
enligt gallringsfrist for
kundarenden

Diariet,
Platina

5 ar

Redovisning av
klagomal till ndmnd

Server, diariet, diarieakt

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Diarieféring

5 ar Diariet,
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Platina
Sammanstallningar, Server, diariet,
rapporter och statistik |diarieakt/papper, Bevaras Ingen Inga Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Server, diariet, Om synpunkt och
diarieakt/papper, klagomal av
Svarsskrivelse nararkiv/kundhanteringss |Bevaras/Vid Ingen Harmldsa Diarieféring betydande varde, 5 ar Diariet,
ystem inaktualitet annars gallras vid Platina
Flexite, digitalt inaktualitet
Synpunkt, klagomal
och forslag fran
allmanheten, av
rutinartad karaktar Verksamhetssystem 2 ar Ingen Harmlosa Verksamhetssystem Nej Flexite
Flexite, digitalt
Server, diariet, Gallras ur Flexite
diarieakt/papper, enligt gallringsfrist for
Synpunkter nararkiv/kundhanteringss |Bevaras Ingen Harmldsa Diarieforing kundarenden 5 ar Diariet,
ystem Platina
Flexite, digitalt
Tillsvidare
Synpunktsdatabas,  |Server, Flexite Uppdateras Ingen Harmlsa Systematisk forvaring verksamhe [Flexite
Flexite ten
Utredning Server, diariet, diarieakt |Bevaras Ingen Harmlésa Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och félja upp

1.3.14 Samverka och traffa

Handlingstyp [Forvaringsplats

Bevaras/gallr |Sekretess

[Personupp [Registrering

[Anmarkning

[Till slutarkiv_ [System
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as gifter
AnsOkanom |Server, diariet,
ersattning -  |diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmldésa [Diarieféring 5 ar Diariet,
frivilliga nararkiv Platina
resursgrupper
Avtal - frivilliga |Server, diariet,
resursgrupper |(diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Bidragsbesked |Server, diariet,
- frivilliga diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,
resursgrupper |nararkiv Platina
Till exempel
korrespondens.
Dokumentation av
betydelse och som tillfor
Handlingar Server, diariet, sakuppgifter bevaras.
rorande diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa [Diarieféring Galler aven e-post, SMS 5 ar Diariet,
vanortsutbyte [nararkiv och MMS. E-post- Platina
information av varde
skrivs ut pa papper.
Protokoll, Server, diariet,
Regionbrandc |diarieakt/papper,
hefsmoten nararkiv Bevaras Ingen Harmlésa [Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
Protokoll/méte [Server, diariet,
santeckning ar|diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Inga Diarieforing 5 ar Diariet/Platin
nararkiv a
Server, diariet,
Samverkansav diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmldsa |Diarieforing 5 ar Diariet,
tal nararkiv Platina
Stockholm Server, diariet,
nordost, diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa [Diarieféring 5 ar Diariet,
STONO, nararkiv Platina
Protokoll

62



NORRTALJE

KOMMUN
\Verksamhetsb |Server, diariet,
erattelse - diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Inga Diarieféring 5 ar Diariet/Platin
frivilliga nararkiv a
resursgrupper
Server, diariet,
Vanortsavtal (diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
. Server, diariet,
Overrenskom (diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Harmlésa |Diarieféring 5 ar Diariet,
melser nararkiv Platina

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och folja upp

1.3.15 Hantera avvikelse

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallra|Sekretess  |Personupp [Registrering Anmarkning Till slutarkiv = [System
S gifter

Rapport om Diariet, dokument- Bevaras Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,

avvikelse hanteringssystem anmarkning anmarkning personuppgifter Platina

beddms fran fall till fall

Utredning Diariet, dokument- LvarEs Se Se Diarief6ring Sekretess och 5 ar Diariet,
avvikelse hanteringssystem anmarkning [anmarkning personuppgifter Platina

bedoms fran fall till fall
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Delegationsbesl Diariet, dokument- Bevaras Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,
ut hanteringssystem anmarkning janmarkning personuppgifter Platina
beddms fran fall till fall.
Kan
ersattningsskannas,
aven om undertecknat.
Tjansteanteckni |Diariet, dokument- LvarEs Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,
ng hanteringssystem anmarkning [@anmarkning personuppgifter Platina
beddms fran fall till fall
Anmalan till Diariet, dokument- B Se Se Diarieforing Sekretess och 5 ar Diariet,
. . . evaras N N . .
tilsynsmyndigh |hanteringssystem anmarkning [anmarkning personuppgifter Platina
et beddms fran fall till fall
Bekraftelse fran |Diariet, dokument- SeEEG Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,
tilsynsmyndigh |hanteringssystem anmarkning [@anmarkning personuppgifter Platina
et bedoms fran fall till fall
Begaran om Diariet, dokument- Bevaras Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,
komplettering  |hanteringssystem anmarkning janmarkning personuppgifter Platina

fran
tillsynsmyndigh
et

bedoms fran fall till fall
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Beslut fran Diariet, dokument- LvarEs Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,
tillsynsmyndigh |hanteringssystem anmarkning [@anmarkning personuppgifter Platina
et beddms fran fall till fall

Komplettering  |Diariet, dokument- Bevaras Se Se Diarieforing Sekretess och 5 ar Diariet,
till hanteringssystem anmarkning janmarkning personuppgifter Platina
tillsynsmyndigh beddms fran fall till fall

et

Atgarder som Diariet, dokument- LvarEs Se Se Diarieféring Sekretess och 5 ar Diariet,
ska vidtas hanteringssystem anmarkning [@anmarkning personuppgifter Platina

bedoms fran fall till fall
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Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.4 Kommunicera

1.4.1 Varumarke/grafisk profil och marknadsfora

Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallr

Sekretess

Personupp

Registrering

Anmarkning

Till

System

as gifter slutarkiv
Server, diariet,
Grafisk profil |diarieakt/papper, |Bevaras Ingen Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
nararkiv Platina
Manual till Digitalt, intranat Bevaras Ingen Inga Systematisk Nej
grafisk profil férvaring
Tillsvida
VVarumarkespl |Digitalt? Bevaras Ingen Inga Systematisk re
attform forvaring verksam
heten
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Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.4 Kommunicera

1.4.2 Samordna och planera kommunikation

Handlingstyp |Forvaringsplats Bevaras/gallr Sekretess  |Personupp [Registrering |Anmarkning Till System
as gifter slutarkiv
Eget producerat arkiveras. Ett exemplar
Affischer Nararkiv, papper |Bevaras Ingen Systematisk |levereras till stadsarkivet. 1ar
forvaring
Annonser Papper, nararkiv, |Bevaras Ingen Systematisk 3 ar
arsvis forvaring
Handlaggare, Eget producerat. Arkivformat PDF/A
Annonser arkivuttag papper |Bevaras Ingen Systematisk (alternativt uttag papper. 1 ar
nararkiv forvaring
Server, diariet, Bevaras/Gall
Avtal/kontrakt |diarieakt/papper, |ras vid Ingen Diarief6ring 5 ar Diariet,
nararkiv inaktuallitet Platina
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Bild

Server, Image
Vault

Bevaras

Ingen

Verksamhetssystem

Ingen avstallning sker till
stadsarkivet i nulaget.
Inbyggd metadata om
bilden féljer med
bildfilen. Ovriga
metadatakrav: Fotograf,
ansvarig, kategorisering,
tillganglighetsanpassnin
g, behorighet.

Filformat bevarande
JPEG/TIFF/IT. Galler
bild som producerats av
kommunens
kommunikationsavdelnin
g eller dess
samarbetspart

Tillsvidare
Image Vault

Broschyrer

Nararkiv

Bevaras

Ingen

Systematisk forvaring

Egenproducerat
bevaras. Ett exemplar till
stadsarkivet.
(Pliktexemplar till
kungliga

biblioteket)

1ar

Dekaler Handlaggare

Vid
inaktualitet

Ingen

Systematisk forvaring

Tex. tryck pa fordon.

Nej
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Server, Image Vault

Egenproducerad film av
langvarig betydelse for
verksamheten bevaras.
For narvarande sker
ingen avstallning till
stadsarkivet. Krav pa

eller You Tube, Bevaras i arkivformat Bevarandeha
Film \Vimeo, Face book. |urval/Gallras |Ingen Systematisk forvaring  |MPEG4/MP4, uttag till  |ndingar till
Arkivuttag DVD se |vid DVD. Till stadsarkivet |stadsarkivet
anmarkning. inaktualitet arsvis. Film av ringa arsvis
eller tillfallig betydelse
for verksamheten gallras
vid inaktualitet.
Inbyggd metadata om
bilden foljer med
bildfilen. Ovriga
metadatakrav: Fotograf,
Bevaras/ ansvarig, kategorisering,
Upphandlade tillganglighets-
bilder gallras anpassning, behdrighet.
Foto Server, Image vid Ingen Verksamhetssystem Filformat JPEG el. Tillsvidare
\Vault inaktualitet, TIFF/IT. Foto som Image Vault
se producerats av
anmarkning kommunen eller dess
upphandlade fotografer.
Upphandlade bilder
gallras nar ratten att
anvanda bilden upphdr.
Egenproducerat bevaras
1 ex. Levereras till
Kartor Handlaggare Bevaras Ingen Systematisk forvaring  [Stadsarkivet 1 ar. Tex. |1 ar

turistkartor.
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Server, diariet,
Kommunikatio |diarieakt/papper, |[Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
nsplan nararkiv Platina
Mall Server Vid Ingen Systematisk forvaring  |Uppdateras I6pande Nej
inaktualitet
Manus Handlaggare Vid Ingen Systematisk forvaring Nej
inaktualitet
Metadatakrav/falt i
Image Vault: Fotograf,
Bevaras/Vid ansvarig, kategorisering,
inaktuallitet tillganglighetsanpassnin
nar g, behdrighet m.m. Tillsvidare
Metadata Server, Image bildrattighete (Ingen Verksamhetssystem Upphandlade bilder och (verksamhets-
Vault rna upphor metadata om bilen system
gallras vid inaktuallitet,
nar ratten att anvanda
bilden upphér.
Monterskiss |Handlaggare Bevaras Ingen Systematisk férvaring  |Monterskiss frantex. |1 ar
utstallning/massa.
Métesanteckni Digitalt, G- 2 ar Ingen Systematisk forvaring Nej
ngar katalog/Office365
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Nyhetsbrev

Server, Apsis m.fl.

Vid
inaktualitet/B
evaras

Ingen

Verksamhetssystem

Utkast i Apsis gallras vid
inaktualitet. Nyhetsbrev
upprattade av
kommunikationsavdelnin
gen centralt samt
nyhetsbrev med unik
varaktig information
bevaras. Uttag papper,
kronologisk ordning.
Nyhetsbrev med
information av tillfallig
eller ringa betydelse
gallras vid inaktuallitet.
(Bevara eller gallra: 1.
Gallringsrad for
lednings- och
stddprocesser i
kommuner, SKL)

1ar

Pressrelease

Forvaring?

Bevaras

Ingen

Inga

Systematisk forvaring

3 ar

Redaktionellt
material (text)

Handlaggare

Vid
inaktualitet

Systematisk férvaring

Roll-up

Nararkiv

1ar

Ingen

Systematisk forvaring

Eget producerat original
bevaras

1ar

Samtycke till
medverkan
foto

Nararkiv, papper,
sorteringsordning
namn

Vid
inaktualitet

Ingen

Systematisk forvaring

Nar samtycke upphor

Nej

Samtycke till
medverkan i
film

Parm hos
handlaggare

Bevaras/Vid
inaktualitet

Svag

Systematisk férvaring

Om filmen bevaras ska
samtycket bevaras.
Om film gallras kan
samtycket gallras vid
inaktualitet.

Tillsvidare
verksamhet
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Statistik kan tas ut sa
lange som nyhetsbrevet
finns kvar i systemet,
darefter gallras den.
Statistik Server, Apsis Vid Ingen \Verksamhetssystem Statistik av tillfallig Nej
inaktualitet betydelse for
verksamheten gallras
vid inaktualitet.
Sandlista med
kontaktuppgifter
Sandlista Server/Apsis m.fl.  |Vid Ingen Harmlésa (Systematisk forvaring  |uppdateras I6pande.  |Nej
inaktualitet Uppgifterna gallras vid
inaktualitet.
Hari ingar textila tryck pa
Textila tryck  |Handlaggare Vid Ingen Systematisk forvaring  flaggor, profilklader, Nej
inaktualitet beachflaggor osv
Trycksaker,  |Papper, Bevaras Ingen Systematisk forvaring 3 &r
arkivexemplar |nararkiv,arsvis
Underlag fér  [Handlaggare Vid Ingen Systematisk férvaring Nej
mall inaktualitet
Utkast Kommunikator Vid Ingen Systematisk forvaring  |[Annonsunderlag gallras |Nej
inaktualitet vid inaktuallitet.
Visitkort Handlaggare Vid Ingen Systematisk forvaring Nej
inaktualitet
Ovriga Nararkiv, papper |Bevaras Ingen Systematisk férvaring  |[Egenproducerat bevaras|1 ar
trycksaker i 1ex.
Korrektur Handlaggare Vid Ingen Harmlésa |Systematisk forvaring Nej
inaktualitet

Verksamhetsomrade: Styrande processer
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Processgrupp: 1.4 Kommunicera

1.4.3 Forvalta och vidareutveckla informationskanaler

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/galiras Sekretess |Personuppgifter [Registrering  |Anmarkning Till
slutarkiv
Blankett om Blankett bevaras
samtycke Nararkiv Vid inaktualitet Ingen Harmlosa Systematisk fills dess att Nej
bildpublicering forvaring samtycket upphor.
Pappersblankett.
Vid inaktualitet/Bevaras om
informationen ar av varaktig
betydelse for verksamheten
Server, Systematisk
Chattinlagg chattverktyg Ingen Systematisk  [férvaring/Bevarand |Nej
samt Episerver forvaring einformation
diariefors
Information av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vid
inaktualitet/Information av
varaktig betydelse bevaras
Server, Information som ej |Bevarand
Dokument Episerver/Cicero Ingen Harmldsa Systematisk  [finns arkiverad einformati
n, diariefors till forvaring sedan tidigare on till
arendeakt diariefors, stadsarki
arkivuttag papper |vet 3 ar
Arkiveras
tilsammans med
Evenemang Server Vid inaktualitet Ingen Harmlosa Systematisk handlingstyp Nej
forvaring Kommunens
webbplats
norrtalje.se.

Server, Image

\Vault eller

Bevaras/Film av tillfallig eller
ringa betydelse gallras vid

inaktuallitet

73



NORRTALJE

KOMMUN
Film Internet, Vimeo, Ingen Systematisk  |Arkivformat MPEG,
You Tube férvaring DVD.
Metadatakrav:
Bevaras, se anmarkning Information som ej
finns arkiverad
Formular Server/Episerver Ingen Harmlésa Systematisk  |sedan tidigare Se
forvaring diariefors, anmarkni
arkivuttag papper. |ng
Bevaras eller gallras vid
inakualitet nar samtycke till
bildanvandning ej lagre finns
Foton Server, Image Ingen Verksamhetssy [Formatkrav JPEG, [Tillsvidar
Vault stem TIFF el PNG. e Image
Vault
Vid inaktualitet, uppgifterna
Forteckning 6ver uppdateras lI6pande/Bevaras Bevarand
digitala kanaler ehandling
Server/arkivutta Ingen Harmlésa Systematisk  |Uttag papper 1 till
g papper forvaring gang per/ar stadsarki
vet 1 ar
Bevaras/Gallras vid inakualitet
nar rattigheterna till
bildanvandning ej lagre finns Egenproducerade
eller inkopta
lllustrationer Server, Image Ingen Harmlésa Verksamhetssy |illustrationer, Tillsvidar
Vault stem forutsatt att e Image
bildanvandningsratt Vault

finns.
Filformat JPEG,

Tif/IT eller PNG.
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Vid inaktualitet/Arendeankn
uten information av varaktig
betydelse for verksamheten )
bevaras Arendeanknuten
Internet/Bevaran information Gverfors
Inlaggisociala |deinformation Ingen Systematisk il Flexite/diariet  |[Nej
medier diariefors forvaring och vidare for
handlaggning/diarie
foring.
Vid inaktualitet/Bevaras om
informationen &r av varaktig
betydelse for verksamheten
Internet/Bevaran
Kommentarer deinformation Ingen Systematisk  |Kanslig information [Nej
diariefors forvaring avpubliceras
omgaende.
Sharepoint/Arkiv Bilder och
uttag dokument arkiveras
Kommunens HTML/XHTML |Bevaras Ingen Harmlésa Systematisk  |inte i uttaget. Utred |1 ar
intranat till DVD 2 ggr/ar forvaring elektronisk
arkivering av
webbsida.
Dokument och
bilder arkiveras inte
i detta uttag.
Kommunens Server Episerver Arkivformat
webbplats m.fl./arkivformat |Bevaras Ingen Harmlésa Systematisk  |[HTML/XHTML. Lépande
norrtalje.se HTML/XHTML, forvaring Uttag pa DVD, 2 il
DVD ganger/ar. (E-plikt- |stadsarki
uttag levereras till  vet

KB I6pande av
kommunikationsavd

elningen)
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Uppgift om ansvarig
utgivare, redaktor
Metadata Server, Vid inaktualitet Ingen Inga Verksamhetssy /m.m. gallras fran
webbplatser Episerver m.fl. stem webbplatsen vid
inaktualitet.
Server Val av arkivformat i
webbhotell/Wor samrad med
Norrtaliehamn.se |dpress/arkivutta |Bevaras Ingen Harmlésa Systematisk  |stadsarkivet. Lépande
g1 forvaring Arkivformat
gang per ar HTML/XHTML.
Uttag DVD
Vid inaktualitet,
Original till digital informationsskylten uppdateras Bevarand
informationsskylt I6pande, se ehandling
Server, PlaylPP, [anmarkning. Ingen Harml6sa Systematisk  |Uttag papper 1 till
JPEG forvaring gang per/ar stadsarki
vet 1 ar
Sociala medier |Internet Vid inaktualitet Ingen HarmlGsa Systematisk  |Unik Nej
férvaring arendeanknuten
information
diariefors.
Ovriga
kommunwebbplatse
Vid inaktualitet, se anmarkning r. t.ex.
Ovriga om bevarande egenupprattade i
kommunwebbplat [Server, Ingen Harmlosa Systematisk  |skolverksamhet etc. Nej
ser Wordpress m.fl. forvaring Urval av vilka som

ska bevaras i sin
helhet bor goras i
samrad med

stadsarkivet.
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Publicerad
webbnyhet

Server,
Episerver

Vid inaktualitet, se anmarkning

Ingen

Harmlosa

Systematisk
férvaring

Tillfallig information
gallras
fortlopande/uppdate
ras I6pande.
Bevarande sker
enligt anvisningar
fér handlingstypen
webbsida.
Publicerad
information bygger
ofta pa annan
information. Unik
information tas ut
pa papper och
bevaras,
systematisk
forvaring, arsvis.
Bevarandeinformait
on till stadsarkivet 1

ar.

Nej

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.4 Kommunicera

1.4.4 Hantera presskontakter

Handlingstyp |Forvaringsplats Bevaras/gallr|Sekretess  |Personupp [Registrering Anmarkning Till slutarkiv  |System
as gifter

Pressinbjudan [Handlaggare Vid Ingen Harmlésa |Systematisk forvaring Nej
inaktualitet

Pressmeddela |Nararkiv, papper |Bevaras Ingen Inga Systematisk forvaring  [Uttag papper, 1ar
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nde kronologisk ordning.
Utkast Handlaggare/webbr|Vid Ingen Harmlésa [Systematisk forvaring Nej
edaktor inaktualitet
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.1 Hantera kodplan - organisationsstruktur

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Papper, parm,
Foérandring kodbild nararkiv 10 ar Inge Harmlés |Systematisk |Anvands for sparbarhet av andringar i |Nej
(blankett) redovisningsen n a forvaring kodplanen
heten
Ekonomisystem |Bevaras/ajourhall Loggning av uppdateringar i Tillsvidar
, ROR, esi kodplanen finns i ekonomisystemet. |e
digitalt/kopia av |verksamhetssyst Arlig version bevaras tillsammans verksam [RoR,
Kodplan/kontoplan aktuell kodplan |em/ Kopia gallras {Inge [Harmlés [Verksamhet|med bokslutet, alternativt nar systemet fhets- Redovisni
publiceras pa |vid inaktualitet |n a ssystem tas ur drift ska informationen bevaras. [system |ng och
intranatet reskontra

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.2 Hantera attestratt

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras Sekretess|Personu|Registrering  |Anmarkning Till System
ppgifter slutarkiv
Diariet,
Attest- och utanordnings dokumenthante |Bevaras/GIA, se Ingen Harmlos Diarieféring  [Original 5ar Diariet,
behdrigheter ringssystem anmarkning a ekonomiavdelningen. Kopia Platina
i verksamheten gallras vid
inaktualitet.
Tillsvidar
e
Attestregister Server, G- Uppdateras, fors Ingen Harmlos|Systematisk |Visar gallande attestregler. |redovisni
katalog, fil I6pande a forvaring ngs-
enheten
Diariet,
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Delegationsbeslut dokumenthante Bevaras Ingen Harmlés|Diarieforing  |Arsvis, reglerar attestratt. |5 ar Diariet,
ringssystem a Kan ersattningsskannas, Platina
aven om undertecknat.
10 ar efter tillfallig
Forandring av attestregister |Papper, parm, |attest upphort Ingen Harml0s|Systematisk  |Blankett férandring Nej
- attest upphor nararkiv att galla a forvaring attestregister
) 10 ar efter tillfallig i
Tillfallig beslutsattest Papper, parm, |attest upphort att gallajingen HarmlGs|Systematisk Nej
nararkiv a forvaring
[o] n N
Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi
Process: 2.1.3 Hantera internfakturering
Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/ [Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till slutarkiv  [System
gallras |etes |ppgifter
S

Papper, nararkiv i Ekonomisystem

verksamheten/redovisningse _ loF, Inkdp och
Fakturaunderlag nh eten 10ar  (Inge [Kanslig [Systematisk Nej faktura

n forvaring

Filoverforing/integrering [Verksamhetssystem, digitalt 2 ar Inge [Kéanslig [Verksamhet|SKLs gallringsrad nr 1.  |Nej
mellan férsystem n ssystem

Verksamhetsomrade: Stodjande processer

Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi
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Process: 2.1.4 Fakturera kunder

ringssystem

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Server RoR 6 manader efter
samt att
Amorteringsplan/avtal pappersavtal i |amorteringsplane |Svag|Harmlos |Verksamhet Nej
parm, nararkiv |n ar betald a ssystem
1 ar, efter
autogirot upphort
Autogiroanmalan Papper, parm, |[att galla pga Inge VVerksamhet Nej
nararkiv avanmalan eller |n ssystem
kund avlider
Server RoR,
Avstamningslista digital-filEDP |10 ar Svag \Verksamhet Nej
futurue/papper, ssystem
nararkiv.
Visma/diarieakt, Systematisk
papper, parm forvaring/Di
Beslut fran nararkiv/Diariet, |10 ar Svag arieforing Nej Diariet,
kronofogdemyndigheten dokumenthante Platina
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Server, diariet,

Beslut fran kronofogden diarieakt/papper|10 ar Svag [Harmlés |Diarieféring 5 ar Diariet,
, nararkiv a Platina
Diariet,
Bestridande av faktura dokumenthante |10 ar Inge Diarieféring Nej Diariet,
ringssystem n Platina
Verksamhetssy
Betalnings-férelaggande stem, Visma 10 ar Stark|Kanslig [Verksamhet Nej Visma
Collector, ssystem online
digitalt
RoR,
Redovisni
Debiteringslista Server, RoR, 10 &r Svag Verksamhet Nej ng och
digitalt ssystem reskontra
1 ar, efter att
anmalan upphor
E-faktura anmalan Papper, parm, |att galla, nar Inge Verksamhet Nej
nararkiv avanmalan gors |n ssystem
eller kund avlider
RoR,
Redovisni
Faktura Server RoR, |10 ar Svag [Kanslig |[Verksamhet Nej ng och
digital-fil ssystem reskontra
Pappersunderla
Fakturaunderlag g i parm, 2 ar Svag [Kanslig [Systematisk 2 ar om verifikationen specificerar Nej
nararkiv forvaring innehallet, annars 10 ar.
Server, | EDP future skapas filen manuellt och
RoR/EDP skrivs ut pa papper. Paminnelsefil i
Inkassolistor Future, digital [10 ar, se Svag Verksamhet |RoR endast digitalt. Gallras 10 ar efter |Nej
(bevakningslistor) fil/ev. anmarkning ssystem betalning eller avskriven fordran.
papperskopia,
nararkiv
Inkassoarenden Inkassobolag |2 ar Svag Verksamhet Nej
ssystem
Server,
Inlast inbetalning RoR/EDP 10 ar Inge Verksamhet Nej
Future, digitalt n ssystem
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Outlook,
redovisningsek

Korrespondens rérande onom/handlagg \Vid inaktualitet  [Inge Systematisk Nej
kundfakturor are n forvaring

Server, Bevaras, Tillsvidar [RoR,

RoR/EDP personuppgifter e Redovisni
Kundregister Future, digitalt |uppdateras Svag [Kanslig |Verksamhet verksam ng och
(kunduppgifter) ssystem heten reskontra

Server, Tillsvidar
Kundreskontra RoR/EDP Bevaras, Svag|Kanslig [Verksamhet e

Future, digitalt |uppdateras ssystem verksam

heten

Kvittenser Papper, parm, 2 ar Inge Systematisk Nej

nararkiv n férvaring
Kvittning, Papper, parm, (10 ar Svag Verksamhet Nej
makulering/avskrivning nararkiv ssystem

Server,
Paminnelsefil RoR/EDP 10 ar Svag Verksamhet Nej

Future, digital ssystem

fil/papper,

nararkiv

Verifikationsnummerordning. Bevaras i

Restlangd bokslut Papper, 10 ar, se Inge Systematisk delars och arsbokslut, underlag Nej

nararkiv anmarkning n forvaring gallras 10 ar.

Verksamhetsomrade: Stddjande processer

Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi
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Process: 2.1.5 Hantera leverntorsfakturor

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Papper, parm,
Avstamningslista redovisningsen (2 ar Inge Systematisk |SKR:s gallringsrad nr 1. Nej
heten n forvaring
Diariet, Ekonomis
dokumenthante ystem
Bestridande av ringssystem, 10 ar Inge Diarieforing Nej loF, Inkdp
leverantorsfaktura fakturasystemet n och
faktura,
Platina
Leverantdrslogg skapas nar Ekonomis
fakturafilen kommer. Loggen sparas ystem
Fellogg Server, loF 10 ar Inge VVerksambhet ttillsvidare i systemet. Verksamheten |Nej loF, Inkép
n ssystem har behov av atersdkning i logdfilen. och
faktura
Korrespondens om Outlook, Vid inaktualitet  |Inge Systematisk Nej
paminnelse handlaggare n forvaring
Papper, parm,
Kvittens pa redovisningsen (10 ar Inge Systematisk |[Kvittens fran banken pa Nej
utbetalningsuppdrag heten n forvaring utbetalningsuppdrag
Tillsvidar |ROR,
e Redovisni
Leverantors reskontra Server, RoR  |Bevaras Inge VVerksamhet verksam [ng och
n ssystem heten reskontra
Pappersfakturor bevaras hos
Parm, nararkiv i skannerféretaget i 10 ar.
verifikationsnu Pappersfakturor som inkommer till
Leverantorsfaktura mmerordning/sk|10 ar Svag VVerksamhet kommunens ekonomiavdelning sparas |Nej
annade fakturor ssystem i mellanarkiv i 10 ar. E- fakturor
i loF sparas som SVE-fil i systemet.
Sekretess forekommer i
socialférvaltningens arenden.
Bevaras, Tillsvidar |ROR,
personuppgifter e Redovisni
Leverantdrsregister Server, uppdateras Inge Verksamhet |Uppgifter som organisationsnummer, |verksam |ng och
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Navigator n ssystem foretagskod, leverantdrsnamn mm. heten reskontra
Papper,
Sammanstallning fran arkivbox, 10 ar Inge Systematisk Bilaggs verifikationen Nej
inmatade betalningar i nararkiv 1 ar, n férvaring
banken darefter

mellanarkiv

27




NORRTALJE

KOMMUN
For kontroll av slutbelopp. RoR,
Soksammanstallning som gors i Redovisni
Sammanstalining 6ver Server, RoR |10 ar Inge Systematisk |systemet. Tillsvidare i systemet Nej ng och
utbetalningar n forvaring reskontra
Textfil skapas i forsystemet som RoR,
Overfors till ekonomisystemet, Redovisni
Utbetalningsfil fran Server, RoR 10 ar Inge Verksamhet |genererar verifikationsnummer i Nej ng och
forsystem n ssystem ekonomisystemet, for att utbetalning reskontra
ska kunna ske.
Papper,
Utbetalningsorder arkivbox, 10 &r Inge Systematisk Uppdrag/underlag for registrering. Nej
nararkiv 1 ar, n forvaring
darefter
mellanarkiv
Papper, Underlag for registrering (bokning sker
Utbetalningsorder arkivbox 10 ar Inge Systematisk mot balanskonto, se process Foélja Nej
vaxelkassa nararkiv 1 ar, n forvaring upp verksamheten).
darefter
mellanarkiv
Verifikationsnummer, [Gpnummer.
Konteringsuppgifter. Vid utskrift
skapas PDF-filer. Laggs i historikfilen.
Server, loF och Verifikationer ska vara tillgangliga 10
Verifikationer RoR/mellanarki {10 ar Inge Verksamhet [ar pa originalmedium. Pappersfakturor [Nej
v, arkivbox n ssystem som skannas in i ekonomisystem

maste darfor sparas. Elektroniskt
skapade och inkomna verifikationer
kan sparas enbart elektroniskt.
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5 TORT
Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi
Process: 2.1.6 Hantera anlaggningsreskontra
Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras (Sekr [Personu |Registrering/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Bevaras sa lange Fran 2011. Arlig utskrift per Tillsvidar
objektet ar objektidentitet. Signeras av e
Anlaggningsregister/inventa |Papper, parm, |pagaende, Inge |Inga Systematisk [verksamheten efter avstamning. verksam
rieférteckning nararkiv uppdateras n forvaring  |Redovisar vad kommunen ager av heten
fastigheter, avloppsreningsverk, bilar
etc.
Papper, Verifikationsnummerordning. Tillsvidar
Anlaggningsverifikationer  [nararkiv, Bevaras Inge |Inga Systematisk |Verifikationerna bevaras pga kan e
redovisningsen n forvaring  [innehalla verksam
heten uppgifter om forsaljning, utrangeringar, heten
vardeandringar.
RoR,
Redovisni
Avstamning utgaende RoR/Papper, |10 ar Inge |Inga Systematisk |Papper tas ut som underlag/bilaga till [Nej ng och
balanskonton parm, nararkiv n forvaring  |delarsbokslut, arsbokslut. reskontra
2 ar, efter Projektbeskrivning. Blankett med
Blankett - Férandring av Papper, parm, |genomford Inge |Inga Systematisk |projektnummer i retur till Nej
kontobild nararkiv forandring i n forvaring  \verksamheten. Projektnummer
kontoplan/avsluta registreras i redovisningen.
t projekt
Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthante [Bevaras Inge |Inga Diarieforing |Beslut om investering, bevaras i 5 ar Diariet,
ringssystem n anlaggningsprojektdokumentationen. Platina

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
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Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.7 Redovisa inkomstskatt och moms

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Papper, Hamtas fran Skatteverkets
Kvittens skatteredovisning |narakiv, 10 ar Inge |Inga Systematisk |deklarationsmodul. Férvaras Nej
skattedeklaratio n forvaring  tillsammans med 6vriga handlingar i
nsarende skattedeklarationsarendet.
Papper, parm, Tillsammans med dvriga handlingar i
Kvittens, moms redovisning |nararkiv, 10 ar Inge |Inga Systematisk|momsdeklarationsarendet. Kvittens ~ [Nej
momsdeklaratio n forvaring  |genereras endast vid statlig
nsarende momsdeklaration.
Papper, parm,
Sammanstalining statlig nararkiv, 10 ar Inge |Inga Systematisk [Tillsammans med 6vriga handlingari  [Nej
moms momsdeklaratio n forvaring momsdeklarationsarendet.
nsarende
Papper, parm,
Sammanstalining nararkiv, 10 ar Inge |Inga Systematisk [Tillsammans med 6vriga handlingari  [Nej
atersdkningsbar moms momsdeklaratio n forvaring momsdeklarationsarendet.
nsarende
Papper,
nararkiv,
skattedeklaratio
Underlag till nsarende/E- 10 ar Inge |Inga Systematisk [Tilsammans med 6vriga handlingari  [Nej E-
skattedeklaration companion, n forvaring  [skattedeklarationsarendet. companio
verksamhetssys n
tem
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.8 Hantera Idpande kassaboksforing
Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras

Sekr |Personu |Registrering JAnmarkning
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Papper, Vid inaktualitet, 1
Balanskontorapport nararkiv, ar/10 ar, se Inge Systematisk [Slutlig balanskontorapport sparas som |Nej
redovisningsen [anmarkning n forvaring  |verifikation, gallras efter 10 ar.
heten
Papper, Vid inaktualitet, 1 Preliminar dagrapport gallras vid
Dagrapport (preliminar) nararkiv, ar/10 ar, se Inge Systematisk finaktualitet. Slutlig dagrapport sparas |Nej
redovisningsen [anmarkning n forvaring som
heten verifikation i 10 ar. SKLs gallringsrad
nr1.
Papper,
nararkiv,
Kontoutdrag redovisningsen (10 ar Inge Systematisk [SKLs gallringsrad nr 1. Nej
heten. n forvaring
Avstallning
mellanarkiv
arligen
Papper, parm,
Kvitton dver uppraknade nararkiv, 10 &r Inge Systematisk Insattningskvittens fran Nej
kontanter redovisningsen n férvaring  |vardetransportdr.
heten
Papper,
nararkiv,
Underlag till transaktioner  [redovisningsen [10 ar Inge Systematisk Nej
heten. Arlig n forvaring
avstallning
mellanarkiv
Utbetalningsorder 10 ar Stark Systematisk Nej
férvaring
Papper,
nararkiv,
Verifikationer redovisningsen (10 ar Inge Systematisk Nej
heten. Arlig n forvaring
avstallning

mellanarkiv
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.9 Hantera huvudbok, I6pande bokféring

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras |Sekretess|PersonuRegistrering |[Anmarkning Till System
/gallras ppgifter slutarkiv
Papper, nararkiv Avser bl.a. kassarapport med
redovisningen 1 ar, darefter dagsavslut som upprattas i
Dagskassarapport mellanarkiv 10 ar |Ingen Systematisk |processen Administrera Nej
forvaring  |dagskassor.
Tillsvidar RoR
H . . . © Redovisn
uvudbok Server, RoR, digitalt Bevaras|ingen Verksamhet |Bevaras enligt SKL:s verksam |. h
ssystem gallringsrad 1. hets- Irggkg(r:]tra
system
Rattelser i huvudbok/Fellistor [Papper, parm, nararkiv 10 ar |Ingen Systematisk [Handlingen ingar i Nej
férvaring verifikationer.
Papper, nararkiv
redovisningsenheten 1 ar,
Underlag fér uppdatering av  |darefter mellanarkiv 10 ar |Ingen Systematisk |[Excel-fil tas ut pa papper. Nej

huvudbok

forvaring
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Verifikation

redovisningen
mellanarkiv

Papper, nararkiv

1 ar, darefter
se

10 ar,

anmark
ning

Ingen

Systematisk
férvaring

Verifikationer bevaras om
personalredovisningen ej ar
tillracklig i 6vrigt, eller om det
forekommer fakturor med
flera funktioner tex.
forsakringsbrev,
premiefaktura,
aganderattshandlingar,
servitut, investeringsutgifter
byggnadsverksamhet med
I6pande garantitid eller
donationshandlingar m.m,
om inte verifikationerna
sarskiljs fran
bevarandehandlingar. Ingar
aven rattelser som avser
gjorda investeringar.

Nej

Process: 2.1.10 Hantera skuldférvaltning och upplaning

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras  [Sekr |Personu |Registrering /Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet, Bevaras OBS! Diarieforing vid sekretess! Alla
dokumenthante |(vinnande anbud registreras i Excel-
Bankoffert ringssystem, G-|anbud)/2 ar (ej [Svag Diarieforing ffil/'utvardering. Handlingar i vinnande |5 ar
katalog antagna anbud) anbud sparas pa G-katalogen.
Bokféringsunderlag Papper, 10 &r Inge Systematisk Underlag for bokféring Nej
nararkiv n forvaring
Papper, Systematisk forvaring/registrering
nararkiv/WWebba verksamhetssystem Nordkap. Av
Borgens forbindelser serat |T- 10 ar efter att Svag Systematisk kommunen ingangna. Signeras enligt |Nej
system, lanet forfallit forvaring  |delegationsordning. Se
Nordkap dokumenthanteringsplan nr 61
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Diariet,

Delegationsbeslut dokumenthante |Bevaras Inge Diarieféring [Kan ersattningsskannas aven om 5 ar
ringssystem n undertecknat

Forfragningsunderlag Server, G- 2 ar Inge Systematisk [Handlingen &r inaktuell efter att den  [Nej
katalog, fil n forvaring  |har sants ivag.
Papper, Se dokumenthanteringsplan nr
nararkiv/Webba 61.0vervag registrering i diariet men

Laneavtal (revers) serat IT- 10 ar efter att Svag Systematisk [systematisk forvaring. Nej
system, lanet forfallit forvaring
Nordkap
Papper, E-post, post eller via inlogg pa

Ranteavi arkivbox, 10 ar Inge Systematisk langivarens webbplats. Konteras och |Nej
nararkiv n forvaring oOverlamnas till "kassan" for bokforing.
redovisningsen
heten
loF/pappersfakt

Rantefaktura uror férvaras |10 ar Ingen Systematisk Nej
hos externt forvaring
foretag, Recall
Server, diariet,

Utvéardering diarieakt/G- Bevaras Svag Diarieforing |[Sekretess forekommer. En Excel-fil |5 &r

katalog, Excel-
fil

upprattas vid varje
forfragningsomgang.
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.11 Hantera utlan

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
10 ar efter
laneavtalet
Papper, upphort/uppgifter
Lanerevers kassaskap, i Nordkap gallras|Inge Systematisk |Vid tillfalliga lan aterlamnas Nej
nararkiv, vid inaktualitet, |n forvaring handlingarna da lanet slutbetalats
redovisningsen |uppgifterna
heten uppdateras
I6pande
Papper, Expedieras till lantagaren. Kopia
nararkiv arkiveras i processen kassabokforing
Ranteavi redovisningen, |10 ar, se Inge Systematisk [som en verifikation med Nej
se anmarkning [anmarkning n forvaring  |verifikationsnummer.
RoR,
Redovisni
Rantefaktura Aditro RoR, 10 ar Inge Systematisk |[Handlingen arkiveras i processen Nej ng och
digitalt n forvaring  |Administrera kundreskontra reskontra
Verifikation Papper, parm, |10 ar Inge Systematisk |Arkiveras i processen Administrera Nej
nararkiv n forvaring  |kassabokféring

Verksamhetsomrade: Stddjande processer

36




NORRTALJE
KOMMUN

Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.12 Hantera VA-lan

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Ansdkan dokumenthante |Gallras nar Harml6s |Diarieforing (Inkluderar &ven bilagor och Nej
ringssystem skulden ar betald a kompletteringar till ansdkan.
Pappersoriginal
i kassaskap,
Avtal redovisningsen |Gallras nar HarmlGs |Diarieforing Nej
heten skulden ar betald a
G-katalog, Vid inaktualitet, Informationsbrev till fastighetsagare i
Informationsbrev redovisningsen |efter godkant Inge Diarieféring [samband med begaran om VA-lan. Nej
heten skuldebrev n Om ej innehall av betydande varde.
Pappersoriginal |Bevaras tills
i kassaskap, skulden ar betald,
Pantbrev redovisningsen |darefter Svag Diarieforing |Registreras i diariet eller i excel-fil men [Nej
heten aterlamnas till forvaras systematiskt i kassaskap
fastighetsagare
Pappersoriginal
i kassaskap,
Skuldebrev redovisningsen (10 ar, efter Svag Diarieforing [Systematisk férvaring, namnordning  |Nej
heten slutbetalning per kund
Pappersoriginal |Gallras vid Systematisk férvaring, namnordning
i kassaskap, [inaktualitet, efter per kund. Skuldebrev med sarskild
Sarskild prévning redovisningsen |att skulden ar  |Svag Diarieforing |prévning, omprdvas senast efter 10 ar [Nej

heten

betald eller om
fastigheten byter

agare.

efter upprattande, eller om fastigheten
byter agare.
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi
Process: 2.1.13 Hantera kommunal borgen

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras (Sekr [Personu |Registrering/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Ansdkan borgen dokumenthante |Bevaras Inge Diarieféring 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina
Vid inaktualitet, Arlig uppféljning av hur mycket som ar
efter kvar av lanet och hur mycket som har
Forfragan bank Papper, parm, [sammanstélining (Inge Systematisk |betalats under aret. Nej
narakiv och arlig n forvaring
redovisning
Diariet,
Protokollsutdrag/ Beslut om |dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
borgensatagande ringssystem n Platina
Efter
Sammanstallining av Parm, Bevaras Inge Systematisk |Underlaget redovisas aven i avslutat
underlag kassaskap n forvaring kommunens arsredovisning borgenat
agande
Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthanter Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
ingssystem Platina
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.14 Hantera dagkassor

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S

Papper,
Dagrapport, dagsavslut nararkiv, 10 ar Inge Systematisk Nej
kortlasare redovisningsen n forvaring

heten

Papper, Kronologisk ordning. Genereras via
Kassarapport/bokféringsund |nararkiv, 10 ar Inge Systematisk |kassasystem alternativt tas fram Nej
erlag redovisningsen n forvaring  [manuellt.

heten

Kronologisk ordning, arsvis. Kvittens

Kortslip Nararkiv, 10 ar Inge Systematisk |vid kortkop. Respektive Nej

papper n forvaring  lintiktsverksamhet

Papper, parm, Verifikationsnummerordning. Kvittens
Kvittens kontantupprakning |nararkiv, 10 ar Inge Systematisk |0ver uppraknade kontanter forvaras  [Nej

redovisningsen n forvaring tillsammans med kassarapporterna

heten

Papper,
Z-rapport kassasystem nararkiv, 10 ar Inge Systematisk [Totalrapport 6ver dagens intakter. Nej

redovisningsen n forvaring

heten
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5 TORT

Verksamhetsomrade: Stodjande processer

Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.15 Hantera stadsbidrag/EU-bidrag och dvriga bidrag

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras |Sekretess|PersonRegistrering  |Anmarkning Till slutarkiv System

/gallras uppgift
er

Diariet,
Ansokan dokumenthanteringssystem |Bevarasjingen Diarieféring 5 ar Med bilagor Diariet,
Platina

Diariet,
Bidragsbesked dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina

Diariet,

Delegationsbeslut dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieforing Kan 5 ar Diariet,
ersattningsskan Platina
nas, aven om
undertecknat.

Diariet, Kvittens pa ansokan
dokumenthanteringssystem via webb

Kvittens Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,

Platina

Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina

Diariet,
Redovisning av bidrag dokumenthanteringssystem |Bevarasjingen Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina

Diariet,
Samverkansavtal dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina

Diariet,
Tjansteanteckning dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina

Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.16 Hantera kommunala stiftelser/donationsfonder

till

Nordea

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras [SekretessPersonu [Registrering |Anmérkning Till System
/gallras ppgifter slutarkiv
Anmalan till stiftelseregistret Vid Ingen Systematisk |Skickas till Lansstyrelsen. |Nej
inaktuali forvaring
tet
Diariet,
Ansokan (blankett) dokumenthanteringssystem Bevaras|Stark Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Diariet,
AnsOkan om andrad dokumenthanteringssystem Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
foreskrift Platina
Diariet,
Beslut om andrad féreskrift [dokumenthanteringssystem Bevaras|ingen Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
Diariet, Kopia i
Betalningsuppdrag dokumenthanteringssystem akten |Svag Diarieféring |Diarieakt per ansékan som 5 ar Diariet,
bevaras beviljats Platina
, original
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Diariet,

Bilaga till anstkan dokumenthante [Bevaras Stark Diarieforing [Sekretess provas. SKLs gallringsrad |5 ar Diariet,
ringssystem nr 1, 2010. Platina
Diariet,

Deklaration dokumenthante [10 ar Inge Diarieforing [SKLs gallringsrad nr 1, 2010. 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina

Kallelse med dagordning Handlaggare |Vid inaktualitet |Inge Systematisk Ingar i forekommande fall i kallelse till |Nej

n férvaring namndsammantrade
Kontoutdrag fran bank Oklart 10 ar Inge Diarieforing |Sekretess provas. SKLs gallringsrad |5 ar Diariet,
n nr 1, 2010. Platina

Diariet, Bevaras/Vid

Korrespondens dokumenthante finaktualitet. se  [Inge Diarieforing [Korrespondens av betydelse bevarasi |5 ar Diariet,
ringssystem anmarkning n akt. Platina
Diariet,

Protokoll dokumenthante [Bevaras Inge Diarieféring 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina
Diariet,

Revisionsberattelser dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina
Diariet,

Rékenskapssammandrag  |dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing |[SKLs gallringsrad nr 1, 2010, s 18. 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina
Diariet,

Sammanstallning Gver dokumenthante Bevaras Svag Diarieforing |Sekretess provas Nej Diariet,

inkomna ansokningar ringssystem Platina
Diariet,

Stiftelseférordnande/stiftelse [dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing [Sekretess provas. Donationsurkund, |5 ar Diariet,

urkund ringssystem n gavobrev, testamente Platina
Diariet,

Svarsskrivelse dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina

Verifikationer Nordeas 10 &r Inge Verksamhet Nej
stiftelsetjanst n ssystem
Diariet,

Arsbokslut dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina

Diariet,
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Arsredovisning dokumenthante Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.1 Administrera ekonomi

Process: 2.1.17 Utbetala partistod

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras|Sekretess |Personup |Registrering |Anmarkning Till System
/gallras pgifter slutarkiv

Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieforing 5ar Diariet,
Platina

Diariet,
Redovisning dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina

Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieféring  |Redovisning fran partier |5 ar [P)Iiariet,
atina

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.2 Upphandla och kopa in

Process: 2.2.1 Hantera upphandling 6ver troskelvarde

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Personu |Registrering|Anmarkning Till
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet, Tavlingsbidrag. Bilagor till anbud t.ex.
dokumenthante modeller, ritningar och planer. Bilagor
Anbud ringssystem, |Bevaras Svag Diarieforing till anbud t.ex modeller kan gallras 5 ar Diariet,
upphandlingssy som de ar beskrivna eller avbildade i Platina
stem dokumentationen. SKLs gallringsrad nr

1.

4 ar, fran den dag
Anbud, ej antagna E-avrop da kontraktet Svag Verksamhet |Anbud med tillhérande handlingar. Nej E-avrop
tilldelades. ssystem
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Diariet,
arkivuttag

Anbudsoppningsprotokoll  [papper Bevaras Svag Diarieféring 5 ar Diariet,
diarieakt Platina
nararkiv/aven
E-avrop
E-avrop aven |Vid inaktualitet, Bilagor som forfragningsunderlag,

Annons TED (Europeisk efter Inge Systematisk kravspecifikation samt administrativa [Nej E-avrop
databas) lagakraftvunnen |n forvaring  [foreskrifter till annonsen bevaras.

upphandling
Om sammanstallning av ansékningar

AnsOkan att fa delta i E-avrop, digitalt Bevaras, se Svag Verksamhet bevaras kan ansoékan gallras. Vid 5 ar Diariet,

upphandling anmarkning ssystem selektiv/urvalsupphandling. Platina
Papper till
diarieakt

Avtal nararkiv/Server, Bevaras Inge |[Harmlés |Diarieforing |Avtal rutinmassiga, gallras 2 ar efter 5 ar Diariet,
diariet/aven n a avtalstidens utgang. Platina
digitalt i E-avrop
Papper till
diarieakt

Delegationsbeslut nararkiv/Server, Bevaras Inge Diarieféring [Kan ersattningsskannas, aven om 5 ar Diariet,
diariet/aven n undertecknat. Platina

digitalt i E-avrop
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Server, diariet,
diarieakt/digital
Entreprenadavtal kopia E-avrop [Bevaras Svag |[HarmlésaDiarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Fragor och svar Server, diariet, |Bevaras Ingen Diarieféring [Sammanstalling av fragor och svari |5 ar Diariet,
diarieakt upphandlingsarendet Platina
Ej mdjligt att ta emot fér sent inkomna
anbud i E-avrop da ansokningstiden
4 ar, fran den dag har 16pt ut. Anbud kan komma in via
For sent inkomna anbud Forslag parm, [da kontraktet Svag Verksamhet |post/e-post. Avser anbud med bilagor |Nej E-avrop
nararkiv tilldelades ssystem samt svarsskrivelse fran myndigheten
om avvisning pga for sent inkommen
ansokan.
Papper till Original till diariet. Med bilagor och
diarieakt kompletteringar t.ex kravspecifikation
Forfragningsunderlag nararkiv/Server, [Bevaras Ingen Diarieforing |och administrativa foreskrifter. Aven |5 ar
diariet/aven beskrivande dokument enligt LOU
digitalt i E-avrop 4:12
Diariet, Platina
arkivuttag
Foérhandlingsprotokoll papper Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv, aven i Platina
E- avrop
Papper till
diarieakt
Inbjudan att fa Iamna anbud |nararkiv/Server, Bevaras Ingen Diarieféring |Aven tavlingsinbjudan. 5 ar Diariet,
diariet/aven Platina
digitalt i E-avrop
Tillsvidare E-
avrop,
korrespondens
av tillfallig eller Korrespondens av betydande vérde,
Korrespondens med E-avrop ringa betydelse |Svag Verksamhet [som tillfér arendet sakuppgift, Nej E-avrop
anbudsgivare gallras vid ssystem diarieférs och tas ut pa papper for

inaktualitet, se
anmarkning om
bevarande

arkivering.
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Kuvert/emballage som
innehallit anbud

Handlaggare

Vid inaktualitet

Svag

Systematisk
forvaring

Efter kontroll av att ankomstdatum ar
inom anbudstiden.

Nej

Kvalificeringsrapport

Diariet, Platina
arkivuttag
papper
nararkiv, aven i
E- avrop

Bevaras

Svag

Diarieforing

Kontroll mot Skattemyndigheten.

5 ar

Diariet,
Platina

Meddelande om foérlangd
anbudstid

Papper till
diarieakt
nararkiv/Server,
diariet/aven
digitalt i E-avrop

Bevaras

Ingen

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina

Protokollsutdrag

Papper till
diarieakt
nararkiv/Server,
diariet/aven
digitalt i E-avrop

Bevaras

Ingen

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Rapport enligt LOU 4:5 om
avslutad upphandling dver
troskelvardet

Diariet,Platina,
arkivuttag
papper diarieakt
nararkiv/aven
E-avrop

Bevaras

Ingen

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina

Sammanstallningar éver
ansokningar/anbud

Papper till
diarieakt
nararkiv/Server,
diariet/aven
digitalt i E-avrop

Bevaras

Svag

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Tilldelningsbeslut

Papper till
diarieakt
nararkiv/Server,
diariet/aven
digitalt i E-avrop

Bevaras

Ingen

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Tjansteutlatande

Diariet,
arkivuttag
papper
diarieakt
nararkiv/aven

E-avrop

Bevaras

Ingen

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina
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Diariet,
arkivuttag
Underrattelse om avbruten |papper Bevaras Ingen Diarieféring |[Med motivering. 5 ar Diariet,
upphandling diarieakt Platina
nararkiv/aven
E-avrop
Underrattelse om beslut E-avrop 2 ar Ingen Systematisk |Antagna/ej antagna anbud. Nej E-avrop
férvaring
Bevaras, se Ev. i urval utgaende fran denna Tillsvidar
Upphandlingsdatabas Molntjanst E-  |anmarkning. Svag Systematisk sammanstalining 6ver data som bor |e E-avrop
avrop Databasen forvaring bevaras, skrivs ut pa papper, nararkiv. \verksamh
uppdateras eten
I6pande
Papper till
diarieakt
Utvarderingsprotokoll nararkiv/Server, |Bevaras Svag Diarieféring 5 ar Diariet,
diariet/aven Platina
digitalti E-avrop
Server, diariet,
diarieakt/papper
Avtal, rutinmassiga , parm, 2 ar efter avtalets |IngenHarmlésaDiarieféring Nej Diariet,
nararkiv/digital |utgang Platina
kopia E-avrop
Diariet,
Entreprenadavtal (rutinartad (diarieakt/papper 2 ar, efter Svag |[HarmlésaDiarieforing |Avtal av rutinartad karaktar, se aven  |Nej Diariet,
karaktar) , avtalstidens Entreprenadavtal bevaras. Platina
nararkiv/digital |utgang
kopia E-avrop
Vid inaktualitet,
RFI - Request for Digitalt E-avrop nar IngenHarmlésaVerksamhet [Samtliga handlingar rérande. Nej E-avrop
information kravspecifikation ssystem

en fardigstallts
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.2 Upphandla och kopa in

Process: 2.2.2 Hantera upphandling under troskelvarde
Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr [Personu [Registrering JAnmarkning
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Papper till Tavlingsbidrag. Bilagor till anbud t.ex.
diarieakt modeller, ritningar och planer. Bilagor
Anbud nararkiv/Server, |Bevaras Svag [Harmlés [Diarieféring (ill anbud t.ex modeller kan gallras 5 ar Diariet,
diariet/aven a som de ar beskrivna eller avbildade i Platina
digitalt i E-avrop dokumentationen. SKLs gallringsrad nr
1.
2 ar, fran den dag
Anbud, ej antagna E-avrop, digitalt|[da kontraktet Svag|Harmlés Verksamhet |Anbud med tillhérande handlingar. Nej E-avrop
tilldelades a ssystem
Diariet,
arkivuttag
Anbudsoppningsprotokoll  |papper diarieaktBevaras Svag |Harmlés |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv/aven a Platina
E-avrop
E-avrop aven Bilagor som forfragningsunderlag,
Annons TED (Europeisk|Vid inaktualitet ~ Inge [Harmlos Systematisk kravspecifikation samt administrativa |Nej E-avrop
databas) n a forvaring foreskrifter till annonsen bevaras.
Om sammanstallning bevaras kan
Ansokan att fa delta i E-avrop, digitalt|Bevaras Svag |Harmlds |Diarieféring [ansdkningar gallras vid inaktualitet. 5 ar Diariet,
upphandling a Vid Platina
selektiv/urvalsupphandling.
Diariet, Platina, Original till diariet, skannad kopia i E-
original papper avrop. Sekretess forekommer bl.a i
Avtal diarieakt Bevaras Svag [Harmlds [Diarieforing |prisbilagor mm. 5 ar Diariet,
nararkiv/kopia i a Platina
E- avrop
Papper till
diarieakt
Delegationsbeslut nararkiv/Server, [Bevaras Inge [Harmlds [Diarieféring |[Kan ersattningsskannas, aven om 5 ar Diariet,
diariet/aven n a undertecknat. Platina
digitalt i E-avrop
Server, diariet, Bevaras/2 ar,
Entreprenadavtal diarieakt/kopia |efter avtalets Svag |Harmlés |Diarieforing [Entreprenadavtal av rutinartad 5 ar Diariet,
E-avrop utgang, se a karaktér gallras 2 ar efter avtalets Platina
anmarkning utgang
Fragor och svar Server, diariet, [Bevaras Inge |[Harmlos |Diarieforing [Fragor och svar i upphandlingsérendet (5 ar Diariet,
diarieakt n a Platina
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4 ar, fran den dag

Ej mdjligt att ta emot fér sent inkomna
anbud i E-avrop da ansokningstiden
har 16pt ut. Anbud kan komma in via

For sent inkomna anbud Forslag parm, |da kontraktet Inge [Harmlos |Verksamhet |post/e-post. Avser anbud med bilagor |Nej
nararkiv tilldelades n a ssystem samt svarsskrivelse fran myndigheten
om avvisning pga fér sent inkommen
ansokan.
Papper till Original till diariet. Med bilagor och
diarieakt kompletteringar t.ex kravspecifikation
Forfragningsunderlag nararkiv/Server, |Bevaras Inge [Harmlés |Diarieforing loch administrativa féreskrifter. Aven |5 ar Diariet,
diariet/aven n a beskrivande dokument enligt LOU Platina
digitalt i E-avrop 4:12
Diariet, Platina
arkivuttag
Foérhandlingsprotokoll papper Bevaras Svag|Harmlés |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv, aven i a Platina
E- avrop
Papper till
diarieakt
Inbjudan att fa Iamna anbud |nararkiv/Server, Bevaras Inge [Harmlés |Diarieforing |Aven tavlingsinbjudan. 5 ar Diariet,
diariet/aven n a Platina
digitalt i E-avrop
Tillsvidare E-
avrop,
korrespondens
av tillfallig eller Korrespondens av betydande varde,
Korrespondens med E-avrop, digitalt ringa betydelse |SvagHarmlés Verksamhet [som tillfér arendet sakuppagift, Nej E-avrop
anbudsgivare gallras vid a ssystem diariefors och tas ut pa papper for
inaktualitet, se arkivering
anmarkning om
bevarande
Handlaggare,
Kuvert/emballage som upphandlingsan \Vid inaktualitet ~ |Svag|HarmlGs [Systematisk [Efter kontroll av att ankomstdatum &r  |Nej
innehallit anbud svarig a forvaring  [inom anbudstiden.
Diariet, Platina
arkivuttag
Kvalificeringsrapport papper Bevaras Svag [Harmlds [Diarieféring |[Kontroll mot Skattemyndigheten. 5 ar Diariet,
nararkiv, aven i a Platina

E- avrop
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Papper till
diarieakt
Meddelande om foérlangd nararkiv/Server, |Bevaras Inge |[Harmlds |Diarieforing 5 ar Diariet,
anbudstid diariet/aven n a Platina
digitalt i E-avrop
Papper till
diarieakt
Protokollsutdrag nararkiv/Server, [Bevaras Inge [Harmlds [Diarieforing 5 ar Diariet,
diariet/aven n a Platina
digitalt i E-avrop
Papper till
diarieakt
Sammanstallningar éver nararkiv/Server, [Bevaras Svag|Harmlos |Diarieféring 5 ar Diariet,
ansokningar/anbud diariet/aven a Platina
digitalt i E-avrop
Papper till
diarieakt
Tilldelningsbeslut nararkiv/Server, |Bevaras Inge |[Harmlds |Diarieforing 5 ar Diariet,
diariet/aven n a Platina
digitalt i E-avrop
Diariet,
arkivuttag
Tjansteutlatande papper diarieaktBevaras Inge Harmlés |Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv/aven n a Platina
E-avrop
Diariet,
arkivuttag
Underrattelse om avbruten |papper diarieaktBevaras Inge [Harmlés |Diarieféring [Med motivering. 5 ar Diariet,
upphandling nararkiv/aven n a Platina
E-avrop
Underrattelse om beslut E-avrop, digitalt |2 ar Inge [Harmlds [Systematisk |Antagna/ej antagna anbud. Nej E-avrop
n a forvaring
Bevaras, se Ev. i urval utgaende fran denna
Upphandlingsdatabas Molntjanst E-  janmarkning. Svag|Harmlés [Systematisk sammanstalining éver data som bér (5 ar Diariet,
avrop Databasen a forvaring bevaras, skrivs ut pa papper, nararkiv. Platina
uppdateras
I6pande.
Papper till

diarieakt
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Utvarderingsprotokoll nararkiv/Server, |Bevaras Svag [Harmlds |Diarieforing 5 ar Diariet,
diariet/aven a Platina
digitalti E-avrop
Server, diariet,
diarieakt/papper
Avtal, rutinmassiga , parm, 2 ar efter avtalets Inge [Harmlos Diarieféring Nej Diariet,
nararkiv/digital |utgang n a Platina
kopia E-avrop
Diariet,
Entreprenadavtal (rutinartad diarieakt/papper|2 ar, efter Svag [Harmlds [Diarieféring |Avtal av rutinartad karaktar, se aven  |Nej Diariet,
karaktar) , avtalstidens a Entreprenadavtal bevaras. Platina
nararkiv/digital |utgang
kopia E-avrop
Vid inaktualitet,
RFI - Request for Digitalt E-avrop |nar Inge |Harmlds |Verksamhet [Samtliga handlingar rérande. Nej E-avrop
information kravspecifikation |n a ssystem

en fardigstallts
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp 2.2 Upphandla och kopa in

Process: 2.2.3 Avropa och gora direktinkop

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Papper
Anbud/Offert, diarieakt Bevaras Diarieféring [Verksamhetskritiska 5 ar Diariet,
verksamhetskritiska varor  |n&rarkiv/Server, Platina
och tjanster diariet
Papper
Anbud/Offert, diarieakt Bevaras Diarieforing |Galler verksamhetsstddjande varor 5 ar Diariet,
verksamhetsstddjande varor|nararkiv/Server, och tjanster tex. telefoni, stad etc. Platina
och tjanster diariet
Papper
Anbudstppnings-protokoll  |diarieakt Bevaras Diarieforing |Galler verksamhetsstddjande varor 5 ar Diariet,
nararkiv/Server, och tjanster tex. telefoni, stad etc. Platina
diariet
Papper
diarieakt
Avtal nararkiv/Server, Bevaras Diarieforing 5 ar Diariet,
diariet/kopia, Platina
digitalt, e-avrop
Behovsanalys Handlaggare, |Vid inaktualitet |Inge Systematisk Nej
digitalt n forvaring
Bestallning av varor och tjanster fran
inkdpsenheten/extern leverantér. Hari
Bestallning Papper, parm, |2 ar Inge VVerksamhet ingar: Plocklista, registrering, Nej
nararkiv n ssystem debitering och avslut. Fakturaunderlag
tas ut till externa kunder. SKL:s
gallringsrad nr 1, s 68.
Original till Ekonomi och redovisning.
Bokfdringsorder/rattelser Nararkiv, parm, 2 ar Inge Systematisk [Kopia av bokféringsorder forvaras Nej
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papper n forvaring  tillsammans med fellistan. SKLs
gallringsrad nr 1, s 64.
Papper
Delegationsbeslut diarieakt Bevaras Diarieforing |[Kan ersattningsskannas, aven om 5 ar Diariet,
nararkiv/Server, undertecknat. Platina
diariet
Papper
Ej antagna anbud/offert diarieakt 2 ar Diarieféring |Aven ej infordrade. 5 ar Diariet,
nararkiv/Server, Platina
diariet
Kopior. Manatliga listor 6ver
Fellistor Nararkiv, parm, 2 ar Inge Systematisk [feldebiteringar pa konton. Fellista ater |Nej
papper n forvaring till
Ekonomi, redovisningen efter rattelse.
SKL:s gallringsrad nr 1. Om
Foljesedel Nararkiv, parm, |2 ar Inge Systematisk motsvarande faktura ar specificerad  [Ngj
papper n férvaring och inte en samlingsfaktura.
2 ar efter att
Garanti/avtalshandlingar Nararkiv, garanti- Inge Systematisk [SKLs gallringsrad nr 1. Nej
papper /avtalstiden n forvaring
upphdort
Origial 10 Kopia i verksamheten gallras 2 ar,
Inventarie férteckning Papper, parm, |ar/kopia i Inge Systematisk [férutsatt att originalhandlingar bevaras |Nej
nararkiv verksamheten 2 |n férvaring 10 ar vid Ekonomi/Redovisning. SKLs
ar gallringsrad nr 1, 69.
Original 10 Kopia i verksamheten gallras 2 ar,
Inventeringslista Papper, parm, [ar/kopia i Inge Systematisk forutsatt att originalhandlingar bevaras [Nej
nararkiv verksamheten2 |n forvaring 10 ar vid Ekonomi/Redovisning. SKLs
ar gallringsrad nr 1, 69.
Kundregister, andringar. Tillsvidar
Personuppgifter; namn pa ansvarig for e
Kundregister Server, KomMa 2 ar Inge Verksamhet kontot samt adress till verksamheten. [verksam [KomMa
n ssystem Ansvar och verksamhet uppdateras  |heten
vid behov.
Forradslistor/lageravstamning.
Forvaras tillsammans med
Lagervardelista KomMa Nararkiv, parm, 2 ar/10 ar Inge Systematisk bokféringsunderlag i parm. Gallras 2 |Nej
papper n forvaring  |[ar om underlag finns arkiverade vid

redovisningsenheten, annars 10 ar.
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Offerter Handl&dggare/G-|Vid inaktualitet ~ [Inge Systematisk Nej
katalog, digitalt n forvaring
Papper
Offertférfragan diarieakt Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
nararkiv/Server, n Platina
diariet
Orderbekraftelse Handlaggare |Vid inaktualitet  |Inge Systematisk Nar fakturan ar betald. Nej
n férvaring
Plocklista Nararkiv, parm, 2 ar Inge Systematisk |Aven rekvisition. Plocklistor dven i Nej
papper n forvaring KomMa.
Papper
Upphandlingspromemoria  |diarieakt 3ar Diarieféring [Bilaga till delegationsbeslutet Nej
nararkiv/Server,
diariet
Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.2 Upphandla och kopa in
Process: 2.2.4 Reklamera
Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/ [Sekretess |Personuppgifter Registrering |Anmarkning Till System
gallras slutarkiv
Reklamationer Nararkiv, 2ar Ingen Harmlosa Systematisk |SKL:s gallringsrad nr 1. Nej
papper forvaring
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.2 Upphandla och kopa in

Process: 2.2.5 Forvalta ingangna avtal

kopia i E- avrop

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Anteckningar - Tillsvidare e- Papper,
anmarkningar och avrop, gallras vid nararkiv/
kommentarer om Molntjanst, E- |inaktualitet Svag|Harml6s |Verksamhet [Personuppgifter férekommer. Server, |E-avrop
leverantorer avrop a ssystem diarieakt,
diariet
Upphorda avtal flyttas till en
elektronisk lagringsplats for utgangna

Avtal (kopior) Digitalt, 2 ar efter upphort |Svag |[Harmlds [Verksamhet [avtal i E- avrop. Originalavtal bevaras [Nej E-avrop
molntjanst, E- |avtal a ssystem i det diarieférda upphandlingsarendet
avrop alt. i parm i verksamheten. Aven

tilldgg och férandringar till avtal.
Papper, Originalavtal bevaras i det diarieférda
nararkiv/Server, upphandlingsarendet alt. i parm i
Avtal, forlangda diarieakt, diariet [Bevaras Svag |Harmlos Verksamhet verksamheten. Aven tillagg och 5 ar Diariet,
a ssystem férandringar till avtal, med Platina
korshanvisning till ursprungsavtalet.
Papper,
nararkiv/Server,

Beslut om indexupprakning |diarieakt, Bevaras Inge |Harmlés |Diarieféring 5 ar Diariet,
diariet/aven E- n a Platina
avrop
Papper, Efter
nararkiv/Server, avslutad

Beslut uppsagningsavtal diarieakt, Bevaras Inge |Harmlés |Diarieféring skolgang |Diariet,
diariet/aven n a Platina
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Tjansteanteckning

Molntjanst, E-
avrop/Papper,
nararkiv/Server,
diarieakt,

diariet

Bevaras

Inge

Harmlos
a

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Tjansteutlatande/6verensko
mmelse om férlangning

Papper,
nararkiv/Server,
diarieakt,
diariet/aven i E-
avrop

Bevaras

Inge

Harmlos
a

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Verksamhetsomrade: Stodjande processer

Processgrupp: 2.2 Upphandla och kopa in

Process: 2.2.6 Hantera certifierade bestallare

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras [Sekretess [Personuppgi|Registrering Anmarkning Till
fter slutarkiv
Sharepoint, Uppdateras och
Register dver certifierade  |[Excel-fil revideras Ingen Harmlésa |Systematisk Nej
bestallare publicerad pa |l6pande, gallras forvaring
intranatet vid inaktualitet
Utbildningshandlingar Sharepoint, Vid inaktualitet  |Ingen Inga Systematisk Nej
digitalt forvaring

Verksamhetsomrade: Stodjande processer

Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.1 Samverka med medarbetaren

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras  (Sekretess |Personup [Registrering |[Anmarkning Till
pgifter slutarkiv
Individuell utvecklingsplan |Chef/Medarbeta|Gallras vid Ingen Harml6sa |Systematisk [Senast nar anstallningen Nej
re inaktualitet forvaring upphor.
Meddelande om ny 16n Lonesystemet |Bevaras, Ingen Harml6sa |Verksamhet Nej E-
uppdateras ssystem companio
n
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Minnesanteckningar Chef Gallras vid Ingen Harmldsa |Systematisk [Efter uppféljning. Nej
I6nedialog inaktualitet férvaring
Minnesanteckningar Chef Gallras vid Ingen Harmldsa [Systematisk Nej
medarbetardialog inaktualitet férvaring

Lopande
Personliga Personakt Bevaras Ingen Harmlosa [Systematisk [T.ex. bilavtal, Ionetillagg, efter
Overenskommelser forvaring telefonavtal, extra skanning.

semesterdagar m.m.

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.2 Samverka enligt avtal - lokalt samverkansavtal

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till
etes |ppgifter slutarkiv
S
Kallelse/dagordning Chef/administra |Vid inaktualitet  |Inge |Inga Systematisk |Kronologisk ordning Nej
tor n forvaring
Minnesanteckningar Administratér  |Vid inaktualitet  |Stark|Harmlds |Systematisk [Kronologisk ordning Nej
a forvaring
Protokoll arbetsplatstraff Server, G- 2ar Inge |Harmlés |Systematisk [Kronologisk ordning Nej Server,
(APT) katalog/Diariefo n a forvaring G-katalog
ring
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Diariet, Platina
Protokoll Cesam dokumenthanter|Bevaras Svag |HarmlésaDiarieforing |Diariet sedan 2023. 3 ar
ingssystem
Diariet, Platina
Protokoll CSK dokumenthanter Bevaras IngenHarmlésaDiarieféring |Diariet sedan 2023. 3 ar
ingssystem
Diariet, Platina
Protokoll Ensam dokumenthanter Bevaras IngenHarmlésaDiarieféring |Diariet sedan 2023. 3 ar
ingssystem
Diariet, Platina
Protokoll Losam dokumenthanter Bevaras IngenHarmlésaDiarieféring |Diariet sedan 2023. 3 ar
ingssystem
Protokoll publicerat intrandt |Intranat Vid inaktualitet  |IngenHarml6saSystematisk [Kronologisk ordning Nej Intranat
(kopia) férvaring
Underlag av tillfallig och ringa
betydelse, sdsom uppféljning av
Underlag Administratér  |Vid inaktualitet  |Ingen/inga Systematisk |statistik 6ver sjukfranvaro etc. eller Nej
forvaring kopior av handlingar till nAmnd.
Underlag av betydelse laggs som
bilagor till protokollet eller diariefors.

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.3 Forhandla med facken enligt medbestammandelagen (MBL)

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras |Sekretess |Personuppgift [Registrering |Anmarkning  [Till
er slutarkiv
Diariet,
Forhandlingsframstallan dokumenthanteringssystem |[Bevaras Ingen Harmlosa Diarieféring 5 ar
Diariet,
Forhandlingsprotokoll MBL, |dokumenthanteringssystem  |Bevaras Stark Diarieféring 5 ar
Ovriga
Diariet,
Forhandlingsprotokoll, enligt|dokumenthanteringssystem  [Bevaras Stark Diarieforing 5 ar
MBL, individarenden
Diariet,
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Protokollsutdrag fran SKL, |dokumenthanteringssystem |Bevaras Ingen Diarieforing 5 ar

fran central férhandling
Diariet,

Riskbeddmning dokumenthanteringssystem |[Bevaras Diarieféring [Tillsammans |5 ar

med protokollet

Diariet,

Skadestandsansprak dokumenthanteringssystem |Bevaras Diarief6ring 5 ar
Diariet,

Underlag dokumenthanteringssystem |Bevaras Diarieforing 5 ar

Kallelse Ansvarig verksamhet Vid inaktualitet |Ingen Harmldsa Verksamhet Nej

ssystem

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsorja

Process: 2.3.4 Hantera LAS

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Personu |Registrering |Anmarkning Till
etes |ppgifter slutarkiv
S
Konverterings-rapport Server, G- 2ar Inge Harmlés |Systematisk |Pnr-ordning. Nej
katalog/Winlas n a forvaring
Server, G- Handlingar som resulterar i avslut
katalog/Winlas/ bevaras. Handlingar som ej resulterar i
Rapport besked varsel papper, Bevaras/2 ar, se (Inge [Harmlés |Systematisk |avs|ut gallras 2 &r. Lopande/ |Winlas
personakt anmarkning n a forvaring Nej

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja
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Process: 2.3.5 Hantera Ionerevision

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras |Sekretess|Personup |Registrering Anmarkning Till System
/gallras pgifter slutarkiv
Avstamningsprotokoll Nararkiv, parm, papper Bevaras|ingen Verksamhetssystem 5 ar
Forhandlingsprotokoll Nararkiv, parm, papper Bevaras|ingen Systematisk forvaring 5 ar
Diariet,
Loénekartlaggning dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Harmldsa |Diarieféring Bilaga till 5 ar Diariet,
samverkansprotok Platina
oll.
SCB central
Lonestatistik Ansvarig verksamhet, digitalt |Vid Ingen Systematisk forvaring |statistik samt Nej
inaktuali kommunens
tet interna statistik
som underlag for
beslut.
Forhandlingssystem E-
companion, fil, tillsvidare i
Medlemslistor, fackférbund [férhandlingsmodulen Vid Svag Kanslig |Verksamhetssystem Nej
inaktuali
tet,
uppdate
ras
Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieféring 5ar
Rapport om ekonomiska Ansvarig verksamhet, digitalt [Vid Ingen Diarieféring Nej
forutsattningar inaktuali
tet
Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthanteringssystem |Bevaras|ingen Diarieforing 5 ar Diariet,

Platina
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Yrkande Nararkiv, parm, [Bevaras Inge Systematisk Med dverlaggningsprotokollet 5 ar
) papper n férvaring
Overlaggningsprotokoll Nararkiv, parm, Bevaras Inge Systematisk [Kronologisk ordning 5 ar
papper n férvaring

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsorja

Process: 2.3.6 Rekrytera

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras |Sekretess |[Personu|Registrering Anmarkning Till System
ppgifter slutarkiv
Annons Reach me, digitalt 2 aroch 3 man |Ingen Verksamhetssystem |Reach me 5ar Diariet,
Platina
I6pande
Anstallningsavtal Papper, Bevaras Ingen Systematisk forvaring efter Winlas
personakt/Winlas skanning
Reach me/Server,
Ansokningshandlingar diariet, Bevaras Ingen Verksamhetssystem |CV, betyg, 5ar Diariet,
diarieakt/papper, personligt brev Platina
nararkiv m.m
Ansokningshandlingar-ej |Outlook/Chef Vid inaktualitet |Ingen Systematisk forvaring|Spontanansékni |Nej
ledigférklarad tjanst ngar gallras vid
inaktualitet efter
svar.
2 aroch 3
Ansokningshandlingar - Reach me, digitalt manader, efter |Ingen Systematisk forvaring|Svar till sbkande |Nej
s6kande som ej fatt tjansten laga kraft som ej fatt
tjansten.
Anteckningar fran Chef Vid inaktualitet |Ingen Systematisk forvaring Nej
anstallningsintervju
Besked till sokande Reach me/Outlook Vid inaktualitet  |Ingen Systematisk forvaring|Svar till sbkande [Nej Reach me
som ej fatt
tjansten.
Diariet,
Beslut om inrattande av dokumenthanteringssyst|Bevaras Ingen Diarieforing 5 ar Diariet,
tjanst em Platina
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Checklista rekrytering Intranatet, digitalt Vid inaktualitet |Ingen Systematisk forvaring Nej
Intervjumall Intranatet Vid inaktualitet |Ingen Systematisk forvaringlUnderlag som  |Nej
stod for
anstallningsinter
vju
Kravprofil Handlaggare 2 aroch 3 Ingen Diarieféring Underlag for Nej
manader annonsskrivning.
Systematisk
forvaring for
gallring.
Referenstagning Nararkiv 2 ar 3 manader |Ingen Systematisk forvaring 1ar
Registerutdrag, misstanke |Personakt Bevaras/2 ar Ingen Kéanslig |Diarieforing Sokande som (1 ar
belastningsregister fatt tjansten.
Ovriga sékande
2 ar.
Sammanstalining, Chef Vid inaktualitet [Svag \Verksamhetssystem [Sammanstallnin [Nej
testresultatet g lamnas till
anstalld och
chef.
Diariet,
Samverkans protokoll dokumenthanteringssyst Bevaras Ingen Diarieféring Vid 5 ar Diariet,
em chefsrekrytering Platina
Vid inaktualitet
Tidplan Handlaggare efter avslutat Ingen Systematisk forvaring Nej
arende
Urvals- och intervjumatris  |Intranatet Vid inaktualitet |Ingen Systematisk forvaring Vid inaktualitet |Nej
efter att
Overklagandetid
en 16pt ut.

Verksamhetsomrade: Stddjande processer

Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

63




NORRTALJE
KOMMUN

Process: 2.3.7 Introducera medarbetare

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras (Sekretess |Personuppgifter |Registrering Anmarkning Till System
slutarkiv
Efter
avslutad
Arbetsplatsforsakran, IT Personakt/Chef Bevaras Ingen Systematisk anstallnin
forvaring g/lépand
e
Checklista Chef/intranat  |Vid inaktualitet  |Ingen Inga Systematisk Nej
forvaring
Anhorigblankett Chef Vid inaktualitet  |Ingen HarmlGsa Systematisk Gallras efter Nej
forvaring avslutad
anstallning
Efter
avslutad
Enskilda avtal Personakt/Chef |Bevaras Ingen Systematisk anstallnin
forvaring g/lépand
e
Informationsmaterial Chef/server, G- |Vid inaktualitet  [Ingen Systematisk Nej
katalog, digitalt forvaring
Chef/server, G- Efter
Introduktionsprogram ny katalog, Bevaras, Ingen HarmlGsa Systematisk Slutarkiveras i avslutad
medarbetare digitalt/lednings [revideras forvaring personalakt anstallnin
system g
2 ar efter
Kvittenser nycklar, Server, G- avslutad Svag Systematisk Nej
passerkort, behérigheter katalog anstallning/aterla forvaring
mnad nyckel
Efter
avslutad
anstallnin
Mobiltelefonavtal Personakt/Chef Bevaras Ingen Systematisk g/lépand
forvaring e
Efter
avslutad
Papper, parm anstallnin
Samtycke till fotografering |nararkiv/person |Bevaras, Ingen Systematisk g/lépand
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akt uppdateras forvaring e
Efter
avslutad
anstallnin
Tjanstebilsavtal Personakt/Chef [Bevaras Ingen Systematisk g/lépand
forvaring e
Efter
avslutad
anstallnin
Tystnadsplikt, Personakt hos |Bevaras/10 &  [Ingen Systematisk Vikarier/tillfalliga |g/lépand
sekretessbevis Loneservice forvaring anstallningar 10 |e
ar.
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.8 Hantera anstallning

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras [Sekret [Personu(Registrerin JAnmarkning Till slutarkiv System
es ppgifter g
S
Vid anstallningens
slut/Lopande
Anstaliningsavtal Personalakt, |Bevaras Ingen |Harmlos|Systematis
papper a k forvaring
Server, G-
25-ars gava (Jubilar) katalog/loneen |10 ar Svag |Harmlos|Systematis Nej
heten, Winlas a k férvaring
Ansokan sarskilt Diariet, AnsOkan ansvarar resp. chef for.
anstalliningsstdd, dokumenthante Ingen sammanstallning upprattas
nystartsjobb, I6nebidrag |ringssystem 2 ar Ingen |Kanslig |Diarieférin [pd kommunen. L6n ser aktuella |5 ar Platina
g uppgifter i Af:s portal. Beakta
registreringskrav
vid sekretess
Papper Vid anstallningens
personakt/skan slut/Lépande
Beslut om ning digital Bevaras Svag |Kanslig |Diarieférin [Sekretess provas. Lon kan se
anstallningsstod personakt g vilka personer som fatt beslut i
Af:s portal
Avisering dver utbetalda Underlag om utbetalningar finns
transaktioner - underlag |Server 2 ar Svag |Kanslig |Systematis (digitalt sparade i AF:s portal. 5 ar
fran Arbetsférmedlingen k férvaring |Aktuella underlag sparas i digital
mapp pa Lon och delas med
ekonomiavd.
Vid anstallningens
slut/Lépande
Ansokningshandlingar ~ |Personalakt,  |Bevaras Ingen |HarmlGs|Systematis
papper a k férvaring
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Arbetsgivarintyg Server, E- 2 ar, se Ingen Systematis [Tas ut pa begaran av anstalld.  [Nej
companion, anmarkning k férvaring
digitalt
Papper Vid anstallningens
personakt/skan slut/Lépande
Begaran om ning digital Bevaras Ingen [Harmlos Systematis
entledigande personakt a k forvaring
Personakt/skan Vid anstallningens
ning digital slut/Lépande
Beslut om personakt Bevaras Ingen Systematis
avgangsvederlag k férvaring
Vid anstallningens
slut/Lépande
Beslut om Personakt Bevaras Ingen Systematis [Sekretess provas. Beakta
uppsagning/avsked/dverr k forvaring [registreringskrav vid sekretess.
enskommelse
Server, G-
Intyg om jamkning katalog/léneen |10 ar Systematis Nej
heten, PDF-fil k forvaring
Tillsvidare personal-
systemet
LAS-dagar Winlas, digitalt Bevaras Ingen Verksamhe|Uppdaterade i personalsystemet Winlas
tssystem
Lista 6éver personer med
foretradesratt,
kompetenshandlingar m.m.
Underlag for Tillsvidare personal-
LAS-handlingar Winlas, digitalt |Bevaras/2ar, selngen Verksamhelomplaceringsutredning. Vid systemet Winlas
anmarkning tssystem [féretradesratt dverfors
handlingarna till personakten.
LAS-handlingar som resulterar i
avslut bevaras, handlingar som
ej resulterar i avslut gallras 2 ar.
SKLs gallringsrad nr 1, 2010.
Personakt/skan Vid anstallningens
ning digital slut/Lépande
Omplaceringsutredning  [personakt Bevaras Stark |Kanslig |Diarieforin [Sekretess prévas. Beakta
a g registreringskrav vid sekretess.
Server, G- Tillsvidare digitalt
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Personakt, digital katalog, HR- [Bevaras Stark |Kanslig [Systematis verksamheten
avdelningen, k férvaring
digitalt
Vid anstallningens
slut/Lopande
Personakt, papper Personalakt, |Bevaras Stark |Kanslig [Systematis Personnummerordning
papper k forvaring
Rekvisition av bidrag AF:s portal Svag Helt digital hantering i AF:s portal Nej
arbetsférmedlingen
Server, G-
Skattesedel katalog/léneen (10 ar Ingen |[HarmlGs Systematis [Systematisk forvaring, arsvis, Nej
heten, PDF-fil a k forvaring [personnummer
Nararkiv,
Tidrapport papper, HR- 2 ar Ingen Systematis |Systematisk forvaring Nej
avdelningen k forvaring
Personakt/skan Vid anstallningens
ning digital slut/Lépande
Tjanstgoringsintyg/betyg |personakt Bevaras Ingen Systematis
k férvaring
Papper Allt som andrar Vid anstallningens
personakt/skan anstallningsvillkoren, t.ex. ny slut/Lépande
Andrade uppgifter ning digital Bevaras Ingen Systematis |pefattning, andrad
personakt k forvaring tjanstgoringsgrad
Papper Vid anstallningens
. personakt/skan slut/Lopande
Overenskommelse om  |ning digital Bevaras Ingen |HarmlGs Systematis
ny befattning personakt a k férvaring
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.9 Kompetensforsorja

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras (Sekr |Personu [Registrering Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Anmalan utbildning Vid inaktualitet  |Inge [Harmlds [Systematisk férvaring Nej
n a
Deltagarlista Server, G- Vid inaktualitet  |Inge |Harmlés [Systematisk forvaring |Program, deltagarlistor, Nej
katalog, digitalt n a unikt studiematerial tex
studieresor bevaras.
Handlingar rérande interna |Handlaggare/S |Vid inaktualitet |Inge [Harmldés [Systematisk forvaring |Program, deltagarlistor, Nej
utbildningar erver, G-katalog n a unikt studiematerial tex
studieresor bevaras.
Handlingar rérande Handlaggare |Vid inaktualitet |Inge |Harmlds |Systematisk forvaring Nej
utbildningar med externa n a
konsulter
Efter
Intyg/diplom Personalakt, |Bevaras Inge [HarmlOs |Systematisk forvaring avslutad
papper n a utbildning
Diariet,
Kompetens-forsorjningsplan [dokumenthante Bevaras Inge |Harmlés |Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n a Platina
Kursinbjudan Handlaggare |Vid inaktualitet (Inge |Harmlos |Systematisk forvaring |Program, deltagarlistor, Nej
n a unikt studiematierial tex
studieresor bevaras.
Server, G-
Presentationsmaterial, katalog, Vid inaktualitet  (Inge (Inga Systematisk forvaring [Program, deltagarlistor, Nej
utbildning digitalt/handlag n unikt studiematerial tex

gare

studieresor bevaras.
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer

Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.10 Gora arbetsmiljoutredningar

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras|Sekretess  |Personu|Registrering  |Anmarkning Till System
/gallras ppgifter slutarkiv
Diariet,
Anmalan dokumenthanteringssystem |Bevaras |Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Diariet,
Arbetsmiljéutredning dokumenthanteringssystem [Bevaras|Svag Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
Diariet,
Beslut dokumenthanteringssystem [Bevaras|Svag Diarieféring 5ar Diariet,
Platina
Skickas till
Bestallning foretagshalsovarden 2 ar Ingen Verksamhetssy Nej
stem
Diariet,
Dokumentation uppfdljning |dokumenthanteringssystem |Bevaras|Svag Diarieféring 5 ar Diariet,
Platina
Diariet,
Handlingsplan dokumenthanteringssystem |Bevaras |Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
Platina
Korrespondens Handlaggare Vid Ingen Systematisk Korrespondens av Nej
inaktuali forvaring betydelse for arendet
tet diariefors
Kvitto pa bestalining 2 ar Ingen Systematisk Nej
forvaring
Minnesanteckningar Vid Ingen Systematisk Nej
inaktuali forvaring
tet
Diariet,
Riskbedémning dokumenthanteringssystem |Bevaras |Svag Diarieforing 5 ar Diariet,

Platina
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Process: 2.3.11 Hantera tillbud, olycksfall och arbetsskada

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras  |Sekretess  |Personu|Registrering Anmarkning Till
ppgifter slutarkiv
Anmalan om arbetsskada till Skickas till Stark \Verksamhetssyste |FOrsakringskassan. Nej
FK Forsakringskassa m
n
Anmalan till AFA (TFA-KL) Skickas till AFA  |Svag VVerksamhetssyste |AFA Nej
m
Diariet,
Anmalan till dokumenthante |Bevaras Stark Diarieforing Kan dven komma in 5 ar Diariet,
Arbetsmiljoverket ringssystem fran Arbetsmiljoverket. Platina
Diariet,
Beslut fran dokumenthante [Bevaras Ingen Diarieforing 5ar Diariet,
Arbetsmiljoverket ringssystem Platina
Diariet,
Handlingsplan dokumenthante [Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem Platina
Sammanstallning av tillbud, |Se anmarkning |Bevaras Ingen Systematisk Laggs som bilaga till
olycksfall och arbetsskador forvaring CSK-protokollet.
Diariet,
dokumenthanter
Tillbudsanmalan ingssystem, Bevaras Svag Diarieféring 5ar Diariet,
KIA Platina
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.12 Rehabilitera

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/ |Sekretess|Personuppgif|Registrering Anmarkning Till System
gallras ter slutarkiv
Arbetsformage-bedémning |Personakt Bevaras [Stark Kanslig Diarieforing [Diarieféring/systematisk forvaring, 5 Diariet,
personakt. ar/lopande [Platina
Lakarutlatande/intyg Papper, Bevaras/ |Stark Kanslig Systematisk Bevaras vid arbetsskada. Registreras |Nej
sakerhetsskap |2 ar, se forvaring  |vid sekretess.
anmarkni
ng
Diarieforing/systematisk forvaring,
Omplaceringsutredning Personakt Bevaras [Stark Kanslig Diarieforing |personakt, med hanvisning till 5 Diariet/PI
forvaring i personakt. ar/lépande jatina
Rehabiliteringsutredning Personakt Bevaras |Stark Kanslig Diarieféring |Diarieféring/systematisk férvaring, 5 Diariet,
personakt. ar/ldpande Platina
Sjukanmalan Server, 2 ar Stark Kanslig Verksamhet Nej Rapporter
Rapportera, ssystem a
digitalt

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsorja

Process: 2.3.13 Hantera 16n, ersattning, franvaro och ledigheter

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras (Sekret |Person|Registrering /Anmarkning Till
es uppgift slutarkiv
S er
2 ar,om avdrag
AnsoOkan kostavdrag Nararkiv registrerats i Ingen Systematisk Nej
(blankett) I6bnesystemet forvaring
Arbetstidsscheman Server, G- 2 ar Ingen Systematisk Nej
katalog, digitalt forvaring
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2 ar, efter Pappersoriginal marks med
Avi returnerad 16n fran Digital kopia, |avstamning, se |Ingen Systematisk kontostrang och éversands till Nej
Nordea Server, G- anmarkning férvaring  lekonomiavdelningen for hantering som
katalog verifikation.
Server, G- 2 ar, efter
Avstamningslista katalog, digitalt, [avstdmning och |Ingen Systematisk |Avstamningslista konton, fil. Underlag |[Nej
Excel utford forvaring  [for avstdmning och rattelse av konton
rattelse
Beslut (kopia), underlag fran |Papper, parm, |10 ar, efter att  |Ingen Systematisk Nej
HR nararkiv uppdraget forvaring
upphort
Svar
Forfragan fran Vid inaktualitet, [Svag registreras i Nej
Kronofogdemyndigheten efter besvarande Kronofogde
ns system
Beslut fran Arendet avslutas nar skulden &r
Kronofogdemyndigheten om slutbetald eller anstalld slutar sin
I6neutmatning, beslut om |Nararkiv, HR- (3 ar Stark Systematisk janstallning. Nej
upphavande av avdelningen forvaring
I[6neutmatning
Skannas till fil,
Blankett - underlag for Server, G- 2 ar/10 ar Ingen Verksamhet 2 ar om utbetalning skett via Nej
reseersattning katalog ssystem Ionesystemet, annars 10 ar.
Skannas till fil,
Blankett underlag for Server, G- 2 ar/10 ar Ingen Verksamhet 2 &r om utbetalning skett via Nej
traktamente katalog ssystem |I6nesystemet, annars 10 ar.
Tillsvidar
e
Egenrapportering Server, 10 ar Ingen Verksamhet verksam
resa/traktamente Rapportera ssystem hets-
system
Ersattning Fil, Server, G- |2 ar/10 ar Ingen Verksamhet 2 ar om utbetalning skett via Nej
katalog ssystem |6bnesystemet, annars 10 ar.
Fakturaunderlag Server, G- 3ar Ingen Systematisk [Underlag skickas vidare till Ekonomi  [Nej
katalog, fil forvaring  |som upprattar faktura.
2 ar, efter Kopia, PDF-fil fran ekonomiavdelning.
Fellista Server, G- avstamning och |Ingen Systematisk [Underlag for bokslut gallras 10 &r och |Nej
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katalog, digitalt |utford rattelse forvaring ingar i verifikationer.
PDF
Léneenheten/n Blankett. Franvaro-/ledighetsansokan
Franvaroansokan/anmalan |irarkiv 2 ar, se Ingen Systematisk langre &n 6 manader bevaras i Nej
(blankett) verksamhet anmarkning férvaring  |personakt.
Vid inaktualitet,
Information om Handlaggare |efter besvarad |Ingen Systematisk Nej
arvode/ersattning I6n forfragan forvaring
Vid inaktualitet,
Inkomstforfragan Handlaggare [efter besvarad |Ingen Systematisk Nej
Forsakringskassan I6n forfragan forvaring
Handlingarna stalls av till mellanarkiv
Kvitto Papper, parm, |10 ar Ingen Systematisk |efter 1 ar. Bevakning att gallring sker  [Nej
HR-avdelningen forvaring  |efter 10 ar.
Undantag fran gallring vid
Lakarintyg, sjukdom/vard av |Papper, 2 ar Svag Systematisk [rehabilitering, arbetsskada. Beakta Nej
barn nararkiv/chef férvaring  [registreringskrav vid sekretess.
Server, G- Underlag for avstamning och kontroll.
Léneférdelningsbok katalog, 2 ar Stark Systematisk [Filéverforing mellan RoR och E- Nej
I6neenheten, forvaring companion. Sekretess kan
\Word-fil forekomma.
1arE- Fil skickas till banken via bankens
Lonekorningsfil E- companion/Gallra [Stark Verksamhet webbtjanst Girolink. Avser dven Nej
companion/G- s vid ssystem sparrlista. Sekretess kan forekomma
katalog inaktualitet
Forslag att ta ut filerna som PDF/A-1
Lonelistor G-katalog, Bevaras Stark Systematisk [format och leverera till stadsarkivet via [Manatlig
PDF/PDF/A-1 férvaring  |en gemensam katalog. Sekretess kan [everans
forekomma.
Lénespecifikation Filer, E- 1 ar, se Ingen Verksamhet |[Lonespecifikation finns i Min 16n/ Nej E-
companion anmarkning ssystem Rapportera. Medarb digital Idbnespec. companio
n
Manadsrapport dver Fil 10 ar Ingen Verksamhet Nej
utmatningar ssystem
Registrerad uppdragstagare |E-companion, |10 ar Ingen Verksamhet Nej
digitalt ssystem
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Registrerad uppgift om E-companion, |10 ar Ingen Systematisk |Avser skolpersonal. BoU upprattar Nej
kostavdrag i e-companion (digitalt forvaring listor fran férskolor och skolor.
Registrerade uppgifter om Tillsvidar
person/uppdrag i e
I6nesystemet E-companion, |10 ar Ingen Verksamhet |Avser uppdragstagare, underlag via fil. verksamh|E-
digitalt ssystem ets- companio
system |n
Server, G-
Semesterlistor katalog, Vid inaktualitet  (Ingen Systematisk |Uppgifter ur Rapportera samt Nej
Idneenheten, forvaring I6nesystemet E-companion.
Excel-fil
Svar/utldamnande uppgifter |Skickas till Vid inaktualitet  |Ingen Systematisk Nej
Kronofogden forvaring
Hos
Tidsbegransat I6netillagg  rekryterande  |Bevaras Ingen Systematisk Ja
chef/personakt forvaring
Server, G- 2 ar,
katalog, fil, pappersunderlag
Underlag fér manuell Ibneenheten ersattnings Ingen Systematisk Nej
utbetalning tex tidrapport skannas och forvaring
gallras vid
inaktualitet
Uppgift om utméatning E-companion |10 ar Svag Verksamhet Nej
|Idnesystem ssystem
Blankett med kvitton. Handlingarna
Utanordning Papper, parm, [10 ar Ingen Systematisk |stélls av till mellanarkiv efter 1 ar. Nej
I6neenheten forvaring  |Bevakning att gallring sker.
Server, G- Utbetalningsorder férvaras aven i
Utbetalningsorder katalog, fil, 2 ar Ingen Systematisk jprocessen administrera Nej
Idneenheten forvaring leverantérsreskontra.
Server, G- Utbetalningsorder forvaras aven i
Utbetalningsorder (blankett) |katalog, fil, 2 ar Ingen Systematisk processen administrera Nej
Idneenheten forvaring leverantorsreskontra.
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer

Processgrupp: 2.3 Personalférsorja

Process: 2.3.14 Hantera pension

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras |Sekretess  |Person|Registrering |Anmarkning Till
uppgift slutarkiv
er

Bevakningslista Papper, parm, 2 ar Ingen Systematisk [Kronologisk ordning. Denna |Nej

Ibneenheten forvaring lista tas fram av KPA
pensionshjalpen.
Server, mapp,

Kopior av I6bnehandlaggare, 2 ar Ingen Systematisk |Fakturaoriginal hanteras i Nej

fakturaspecifikationer digital fil forvaring processen Hantera

leverantorsfaktura.
Server, mapp,

Kopior av I6bnehandlaggare, 2 ar Ingen Systematisk |Fakturaoriginal hanteras i Nej

leverantorsfakturor digital fil forvaring processen Hantera

leverantorsfaktura.
Transaktionsfil Gver
anstallningar och
arsinkomster, overfors mellan

KPA-arskorning Server, digital fil Vid inaktualitet |Ingen Systematisk IT- systemet E-companion  [Nej

forvaring och KPA-direkt.
Transaktionsfilen gallras efter
avstamning mot faktura.
Namn, personnummer,
arsinkomst, fardigutréknad
pensionspremie.
Papper Efter
personakten/skanna avslutad

Pensionsbrev fran KPA d kopia till digital Bevaras Ingen Systematisk [Hanteras av KPA, kopia laggs [anstalinin

personakt forvaring i personakten. o/
Lépande

Papper, parm,

nararkiv darefter till Efter
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personakten/skannin avslutad

Svar om uttag av g till digital personakt Bevaras Ingen Systematisk [Hanteras av KPA, kopia till  janstéallnin

tjianstepension forvaring personakt med o/
pensionbrevet. Lopande

Svarsskrivelse rorande Server, mapp, Vid inaktualitet,

pensionsformaner till KPA  lonehandlaggare, efter att den Ingen Systematisk [Lon far forfragan i KPA- Nej

och digital fil anstallde gatti forvaring systemet och svarar via KPA

SPV pension

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsorja
Process: 2.3.15 Hantera sjuk, arbetsskade-och livforsakring
Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/ |Sekretess |Personupp |Registrering|/Anmarkning Till
gallras gifter slutarkiv
Sekretess prévas.
Arbetsskada/sjukdom langre an 90
Papper, dagar. Blankett papper ifylls av Efter
Anmalan om personakt/skan [Bevaras (Stark Kanslig Systematisk kommunen, kopia hos Idnenheten eller javslutad
arbetsskada/sjukdom ning digital forvaring  |webbaserad anmalan till AFA. anstallnin
personakt Bekraftelse i AFAs system tas ejut pa |g
papper, hamtas via inlogg.
Personakt/skan Efter
ning digital avslutad
Beslut personakt Bevaras |Ingen Kanslig Systematisk anstallnin
forvaring a/
Lépande
Parm, nararkiv Inkommer vid behov att hantera
I6neenheten/pe livférsakring. Anger forsakringsbelopp,
Bouppteckningsintyg (vid  |rsonakt Bevaras |Ingen Kénslig Systematisk |bevis pa vad individen omfattas av,  |Nej
hantering av livforsakring) forvaring  [ilsammans med handlingar som
skickas in till KPA for utredning av
arendet.
G-katalog, Blankett fran anhorig, arbetsgivarintyg, |Efter
I6neenheten/pe slaktutredning fran skatteverket. avslutad
Underlag rsonakt Bevaras [Stark Kanslig Diarieforing [Diarieférs vid sekretess. anstallnin
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer

Processgrupp: 2.3 Personalforsorja
Process: 2.3.16 Hantera bisysslor

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/g |Sekretess|Personupp |Registrering|/Anmarkning Till System
allras gifter slutarkiv

Papper Anmalan om; godkanda/ej godkanda

Anmalan bisyssla personakt/Serv Bevaras |Ingen Kanslig Diarieféring |bevaras. Diarieférs som 5 ar Diariet,
er, diariet, samlingsarende arsvis. Platina
diarieakt
Papper, Beslut om godkanda/ ej godkanda

Delegationsbeslut nararkiv/Server, |Bevaras |Ingen Kanslig Diarieféring |bisysslor. Kan ersattningsskannas, 5 ar Diariet,
diariet, diarieakt aven Platina

om undertecknat.

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Process: 2.3.17 Hantera disciplinatgarder

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras (Sekretess |Personup [Registrering  |Anmarkning Till System
pgifter slutarkiv
Avsked Papper, Bevaras Ingen Harml6sa [Systematisk 5ar
personakt forvaring
Server, diariet,
diarieakt/papper
Dokumentation , nararkiv/Chef |Bevaras Svag Kanslig |Diarieforing 5ar
Kallelse Narkariv, HR- |Vid inaktualitet  |Ingen Harmldsa |Systematisk Handlingarna halls Nej
avdelningen férvaring systematiskt ordnade
Server, diariet,
diarieakt/papper
, hararkiv/parm,
MBL-protokoll nararkiv, HR- |Bevaras Svag Harml6sa |Diarieforing Diarieforing/systematisk 5 ar
avdelningen forvaring
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Diariet,
Métesanteckningar dokumenthante Bevaras Svag Kanslig |Diarieféring 5 ar
ringssystem
Polisanmalan Papper, Bevaras Svag Harmldsa |Diarieféring Diarieforing/systematiks 5 ar
personakt forvaring personakt,
personnummerordning
Underrattelse om Personakt Bevaras Svag Kéanslig |Diarieforing Diarieforing/systematisk 5 ar
disciplinpafoljd forvaring i personakt,
personnummerordning
Varning Papper, Bevaras Ingen Harml6sa [Systematisk 5 ar
personakt forvaring
Diariet,
Yttrande dokumenthante Bevaras Svag Harmldésa Diarieforing 5 ar
ringssystem

Process: 2.3.18 Administrera fortroendevalda

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallr (Sekretes |Personu |Registrering Anmarkning Till System
as 5 ppgifter slutarkiv

Nyvalda till Diariet, Inkommen blankett om nyvald
fortroendeuppdrag dokumenthante |Bevaras Ingen HarmlGs |Diarieforing |féretroendevald / avsagelse fran 5 ar Platina
/Avsagelse ringssystem a fortroendevald.
fortroendeuppdrag

2 ar om utbetalning skett via
Forrattningsblankett/reserak |Papper, 2 ar/10 ar Ingen Kanslig [Systematisk [6nestystemet. Systematisk forvaring, [Nej Troman
ning nararkiv forvaring kronologisk. Uppgifterna registreras i

Troman

Historik bevaras i systemet. Innehaller [Tillsvidar
Fortroendemannaregister  |Server, digitalt [Bevaras, Ingen Kanslig [Systematisk |personuppgifter. Bérjade féras 1986 i e Troman
Troman uppdateras forvaring  (Walda information migrerad till verksam

Troman. heten
Narvarolista sammantrade |Papper, parm, (2 ar Ingen Harmlds [Systematisk |[Kopia. Original tillsammans med Nej Platina

nararkiv a férvaring protokollet.
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Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthante Bevaras Ingen HarmlGs |Diarieforing |Original i valarendet 5 ar Platina
ringssystem a
Registrerade uppgifter om Tillsvidar
person/uppdrag i Troman, digitalt Bevaras, Ingen Kanslig |Verksamhet Personuppgifter fran Troman e digitalt [Troman
fortroendemannasystem uppdateras ssystem publiceras pa webben. verksam
heten
Sekretessforbindelse, Papper, Bevaras Ingen Harmlds |Systematisk [Utred mdjlighet till digital signering i 5 ar
fortroendevalda personakt/Serv a forvaring  [Troman.
er
2 ar om utbetalning skett via
Tjanstgoringsrapporter Papper, 2 ar Ingen Kanslig [Systematisk [6nesystemet. Systematisk forvaring, [Nej Troman
fortroendevalda nararkiv forvaring kronologisk. Uppgifterna registreras i
Troman
2 ar om utbetalning skett via
I6nesystemet. Tjanstgoringsrapporter.
Hari ingar olika blanketter som
Underlag for utbetalning Papper, parm, 2 ar Ingen Harmlds [Systematisk junderlag for registrering och Nej
arvode/6vriga ersattningar  [nararkiv a férvaring utbetalning: forrattningsersattning,

reskostnadsersattning,
restidsersattning, ersattning

for forlorad arbetsinkomst.
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsorja

Process: 2.3.19 Utreda krankande sarbehandling

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekret|Personu |Registrering|/Anmarkning Till
es ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Anmalan om krénkande dokumenthante |Bevaras Stark [Kansliga |Diarieforing [Handlaggs av HR och diariefors i Ja
sarbehandling ringssystem respektive namnds diarium
Diariet,
Rapport om krankande dokumenthante [Bevaras Ingen [HarmlOs |Diarieféring |Avidentifierat Ja
sarbehandling ringssystem a

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalforsorja
Process: 2.3.20 Sluta lokalt kollektivavtal

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Kollektivavtalsprotokoll dokumenthante [Bevaras Inge [HarmlGs |Diarieféring Ja
ringssystem n a
Diariet,
Lokalt kollektivavtal dokumenthante [Bevaras Inge Harmlos |Diarieféring [Beslutas i KSAU Ja
ringssystem n a

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
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Processgrupp: 2.4 Hantera information

Process: 2.4.1 Hantera och registrera allmanna handlingar

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Server, diariet,
Diarie- diarieakt/papper|Bevaras Inge |Inga Systematisk 5 ar Diariet,
/dossieplaner/registreringspl |, nararkiv n forvaring Platina
aner
Diariet,
Diarieférda handlingar dokumenthante Bevaras, se Diarieféring |Gallring enligt tidsfrister i respektive |5 ar
ringssystem anmarkning process.
Diarieférda handlingar i Diariet/diarieakt Arkiveras pa papper i diarieakt.
arenden som inte arkiveras |, papper Bevaras Diariefoéring |Gallring enligt gallringsfrist for 5 ar Diariet,
elektroniskt nararkiv handlingstypen. Platina
Diarieforda handlingar pa |Papper hos 1ar Diarieféring [Handlingar kan gallras efter de
papper som skannats in till |registrator/narar skannats till Platina om de arkiveras
arenden som arkiveras kiv elektroniskt. Forutsatt att underskriven
elektroniskt handling inte behdvs for att kunna Nej Diariet,
havda juridisk giltighet. Handlingar Platina
som inte far ersattningsskannas
framgar
av separat gallringsbeslut.
Server, diariet, Arsvisa listor dver handlingar i diariet, |5 ar,
digitalt/arkivutta aven arkivlistor. En lista sorterad i tillsamma
Diarielistor/Rapport éver g papper i Bevaras Inge |Harmlés [Systematisk |diarieplan- ns med |Diariet,
diarieférda arenden samband med n a forvaring beteckning/klassificeringsstruktur och |diarieakt |Platina
arkivering en i diarienummerordning. er
Tillsvidar
Diarier, Platina Platina Bevaras Systematisk e
forvaring verksam
heten
Omhandertagen e-post i inkorgen.
E-postbreviada, Outlook Vid inaktualitet Systematisk Hanteras enligt Nej
forvaltningens officiella forvaring  |dokumenthanteringsplanen
Fax - kérjournal och Vid inaktualitet Systematisk
sandningskvitton ovrigt forvaring

Fax forsattsblad

Vid inaktualitet

Systematisk

Om handlingen ej innehaller
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forvaring  [sakuppgift i arenden.
Fax-, kérjournal och
sandningskvitton, 2 ar Systematisk [SKLs gallringsrad nr 1.
sekretessbelagda forvaring
handlingar
Vid inaktualitet,
Felsand post skickas till berord Nej
organisation
Fristaende handling, Server/papper |Vid inaktualitet  |Inge Systematisk [Ej tillhérande arende
registrerad (ej tillhérande n forvaring
arende)
Parm chef, Vid inaktualitet, 1
Fullmakt postoppning respektive ar efter att Systematisk Medgivande fér 6ppnande av
verksamhet alt. |personen slutat férvaring personadresserad post och e-post
digitalt mapp  |sin anstallning
Gallringsfrist Anvisningar och information om vilka
enligt separat handlingar som omfattas finns i
Handlingar av tillfallig och  [Systematisk gallringsbeslut for Systematisk [gallringsbilaga till beslut, KS 2018-05- [Nej
ringa betydelse forvaring handlingar av forvaring 21 § 91, dnr: 2018-115
tillfallig och ringa
betydelse
Handlingskort Server, diariet |Bevaras Inge Systematisk 3 ar
n férvaring
Server, diariet, 5 ar,
diarieakt/papper tillsamma
Handelseblad i arende , nararkiv Bevaras Inge [Harmlos [Systematisk ns med [Diariet,
n a forvaring arendet [Platina
Inkommen post av tillfallig  |Outlook, Vid inaktualitet Systematisk Nej
och ringa betydelse handlaggare forvaring
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Inkommen post/handling for

Handlaggare

Vid
inaktualitet/Bevar

Ingen

Systematisk

Meddelanden till nAmnden
diarieférs/meddelanden till pagaende

Nej

kannedom och information as, se anteckning forvaring arende registreras till befintligt arende.
Diariet,
Korrespondens av betydelse|/dokumenthanter|Bevaras Svag Diarieforing 5 ar
ingssystem
Korrespondens, rutinmassig Vid inaktualitet  |Ingen Systematisk Nej
férvaring
Mottagningsbevis Vid inaktualitet  |IngenHarml6saSystematisk Nej
férvaring
Postlista Server, diariet, |Vid inaktualitet |Ingen Verksamhet |Nej Nej
digitalt ssystem
Propositioner, betdnkanden |Systematisk
och utredningar for forvaring alt  |Vid inaktualitet  |Ingen Systematisk Nej
kannedom registrering i férvaring
diariet
Arendebalanslista Vid inaktualitet Systematisk
férvaring
Server, diariet,
Arendekort diarieakt/papper|Bevaras
, hararkiv
Manuellt diarium. Verksamhetens
forteckning 6ver inkomna och
Server, G- pagéende arenden. Arendena Tillsvidar
Arendelista markforvaltning |katalog, Excel- |Bevaras, Ingen Systematisk (diariefors aven i det centrala diariet. |e
fil, digitalt uppdateras forvaring  |Arendelistan stddjer processerna; verksamh
Forvarval/arrendera mark eller eten

fastighet, Avyttra mark eller fastighet
samt Arrendera ut mark, fastighet eller

Upplata nyttjanderatt.
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.4 Hantera information
Process: 2.4.2 Bereda

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Beslutsunderlag Styrelsemoéte/G |Vid inaktualitet  |Inge |Harmlds |Systematisk |Kopior. Underlag till sammantrade. Nej
-katalog/Platina n a forvaring Original arkiveras i respektive arende.

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.4 Hantera information

Process: 2.4.3 Arkivera och gallra

, aven om

undertecknat.

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallra|Sekretess|Personuppgift [Registrering |Anmarkning Till System
S er slutarkiv
Diariet,
dokumenthanteringssyste
Arkiv-beskrivning m, Bevaras Ingen Harmltésa Diarieforing 5 ar Diariet,
arkivférteckningssystem Platina
Outlook/papper, parm,
Begaran om radgivning forskarexpeditionen Vid Ingen  |[Harmlésa Systematisk Nej
inaktualitet férvaring
Diariet,
Bevarande- dokumenthanteringssyste |Bevaras Diarieféring 5 ar Diariet,
/gallringsutredningar IT- m Platina
system
Diariet,
Bevarandestrategier dokumenthanteringssyste |Bevaras Ingen Inga Diarieféring 5 ar Diariet,
m Platina
Diariet,
Delegationsbeslut dokumenthanteringssyste |Bevaras Diarieféring  |Kan 5 ar Diariet/PI
m ersattningsskannas atina
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Diariet,
Gallrings-framstallan dokumenthanteringssyste [Bevaras Ingen Harmldsa Diarieforing 5 ar Diariet,
m Platina
Diariet,
Gallringsbeslut dokumenthanteringssyste |Bevaras Diarieféring 5 ar
m
Gallringsbeslut for Diariet, Publiceras intranéat.
handlingar av tillfallig och  |dokumenthanteringssyste |Bevaras Ingen Harmldsa Diarieféring  |Reglerar bevarande5 ar Diariet,
ringa m och gallring av Platina
betydels information av
tillfallig och ringa
betydelse
Papper, parm,
Gallringsprotokoll forskarexpeditionen Bevaras Ingen Inga Systematisk |Delges 5 ar
forvaring stadsarkivet.
Gallras vid
inaktualitet om
gallringsjournal
forts.
Diariet,
Gallringsutredning dokumenthanteringssyste |Bevaras Ingen Inga Diarieféring  |Gallras om 5 ar Diariet,
m utredningen finns Platina
dokumenterad i
beslutet.
Hanterings- Kommunens Bevaras Ingen Inga Diarieforing 5 ar
anvisningar/dokumenthanter |ledningssystem
ings-plan
Klassificeringsstruktur/regist [Kommunens Bevaras Ingen Inga Diarieforing 5 ar
reringsplan/arkivschema ledningssystem
Korrespondens Arkivexpedition, parm Bevaras Ingen Systematisk [Korrespondens av |Nej
forvaring tillfallig eller ringa
betydelse gallras
vid inaktualitet.
Server, diariet,
Leveranskvitto/Leveransrev (diarieakt/papper, nararkiv |[Bevaras/Vid |Ingen Diarieforing 5 ar
ersal inaktualitet
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Process-beskrivningar, 2c8, digitalt/arkivuttag Bevaras Ingen Harmlosa Systematisk 5 ar
informationsredovisning papper forvaring
Register 6ver utford Server, G-katalog, Excel-fil Bevaras, Systematisk
ragivning uppdateras férvaring
2 ar, om
radgivning
Svar, radgivning Outlook, funktionsbreviada dokumenterad|ingen Harmlosa Systematisk
i diarium Over forvaring
radgivningsar
enden
Diariet,
Tjansteanteckning dokumenthanteringssystem Bevaras Ingen Harmlosa Diarieforing 5 ar Diariet,

Platina
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Process: 2.4.4 Tillhandahalla allmanna handlingar

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.4 Hantera information

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Begaran om allman Diariet, Vid Inge Systematis Bevaras endast om beslut 6verklagas. Nej,
handling dokumenthante |inaktualitet/Bevar |n k férvaring endast
ringssystem as om
beslut
om
avslag
Overklag
as.
Beslut att avsla begaran om |Diariet, Avslagsbeslut bevaras tillsammans
utldamnande av allman dokumenthante |Bevaras Inge [HarmlGs |Diarieféring |med begéran om allman handling. 5 ar Diariet,
handling ringssystem n a Platina
Systematisk
Kopia av utldamnad handling |Diariet, outlook |Vid inaktualitet forvaring
- utan maskning
Diariet,
dokumenthante Om beslut om avslag éverklagas kan
Kopia av utlamnad handling [ringssystem handlingen gallras nar beslut ar fattat i
- med sekretessbelagda domstol och det inte Iangre kan
uppgifter maskade Vid inaktualitet  (Svag Diarieforing |6verklagas. Diariet,
Platina
Meddelande om Diariet,
genomférande vid dokumenthante \Vid inaktualitet  |Inge Systematis Diariet,
?mfa;[tande utldmnande ringssystem n k forvaring Platina
mall
Server, G- Arkivmyndighetens register dver Tillsvidar
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Register dver inkomna
forfragningar

katalog,
stadsarkivet,
Excel/Acess

Bevaras,
uppdateras
I6pande

Inge

Inga

Systematisk
forvaring

inkomna forfragningar.
Personuppgifter

gallras vid inaktualitet.

e digitalt
verksam

heten
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.4 Hantera information

Process: 2.4.5 Hantera dverklagan

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallra [Sekrete |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
S S ppgifter slutarkiv
S
Diariet, Diarieforing,
dokumenthante se
Avvisning av for sent ringssystem, |Bevaras Ingen [Harmlés janmaérkning |Se inkommen Overklagan for hantering |5 ar Diariet,
inkommit dverklagande personakt a av Overklaganden i personakt Platina
Besked fran hogre instans |Diariet, Diarieféring, |[SKL:s gallringsrad nr 11, s32. Se
att beslut dverklagats i ratt |dokumenthante se inkommen Averklagan for hantering av
tid ringssystem,  |Vid inaktualitet |Ingen anmarkning |6verklaganden i personakt Nej
personakt
Dokumentation av Diariet, Diarieforing,
rattidsprovning samt dokumenthante se
overlamnande till hogre ringssystem, |Bevaras Ingen |Harmlés janmarkning [Se inkommen éverklagan for hantering |5 ar Diariet,
instans personakt a av Overklaganden i personakt Platina
Diariet, Diarieforing,
dokumenthante se
Dom/Beslut hoégre instans  |ringssystem,  [Bevaras Ingen anmarkning [Se inkommen Overklagan for hantering 3 ar
personakt av Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieforing,
dokumenthante se
Fullmakt ringssystem,  |Bevaras Ingen anmarkning [Se inkommen Overklagan for hantering (3 &r
personakt av Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieforing,
dokumenthante se
Forelaggande ringssystem, |Bevaras anmarkning |Se inkommen Overklagan for hantering 3 &r
personakt av Overklaganden i personakt

Registreras i det arende som
Overklagan hanfor sig till alt. nytt
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Diariet, Diarieforing, |arende med hanvisning till det
dokumenthante se oOverklagade arendet. Om en Platina,
Inkommen 6verklagan ringssystem, [Bevaras Ingen anmarkning |6verklagan inkommer rérande ett 3 ar LifeCare,
personakt for beslut som ar dokumenterat i Warna Go
personakt |personakt hos socialtjansten, LSS-
verksamhet eller hos dverformyndaren
behdver handlingen endast foras in i
personakten.
Diariet, Diarieféring,
dokumenthante se
Kallelse till forhandling ringssystem, |Bevaras Ingen anmarkning [Se inkommen Overklagan fér hantering |3 ar
personakt av Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieforing, |Avser korrespondens av betydelse for
dokumenthanter se arendet, 6vrig korrespondens gallras
Korrespondens ingssystem, Bevaras anmarkning |vid inaktualitet. Se inkommen 3 ar
personakt Overklagan for hantering av
Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieféring,
dokumenthanter se
Protokoll ingssystem, Bevaras Ingen anmarkning [Se inkommen Overklagan for hantering (3 ar
personakt av Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieforing,
dokumenthanter se
Tjansteanteckning ingssystem, Bevaras Ingen anmarkning (Se inkommen Overklagan for hantering 3 ar
personakt av Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieféring,
dokumenthanter se
Underlag for framstallt krav ingssystem, Bevaras anmarkning [Se inkommen Gverklagan for hantering 3 ar
personakt av Overklaganden i personakt
Diariet, Diarieforing,
dokumenthanter se
Yttrande ingssystem, Bevaras Ingen anmarkning [Se inkommen 6verklagan for hantering (3 ar
personakt av overklaganden i personakt
Diariet, Diarieféring,
dokumenthanter se
Yttrande fran motpart ingssystem, Bevaras Ingen anmarkning [Se inkommen Overklagan for hantering 3 ar
personakt av Overklaganden i personakt
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.4 Hantera information

Process: 2.4.6 Tillhandahalla juridisk expertis

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Besked fran hogre instans  |dokumenthante |Vid inaktualitet  (Inge Diarieforing |SKL:s gallringsrad nr 11, s32. Nej
att beslut Overklagas i ratt |ringssystem n
tid
Diariet,
Dom/Beslut hoégre instans  [dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina
Diariet,
dokumenthante
Fullmakt ringssystem, |Bevaras Inge Diarieféring [Egenhandig underskrift kravs. Ska inte |5 ar Diariet,
nararkiv, n ersattningsskannas. Platina
diarieakt
Diariet,
Forelaggande dokumenthante [Bevaras Inge Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem n Platina
Diariet,
Kallelse till forhandling dokumenthante 2 ar Inge Diarieféring Nej
ringssystem n
Diariet,
Korrespondens dokumenthante [Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem Platina
Korrespondens som ej tillfér sakuppgift
Korrespondens, rutinmassig |Outlook Vid inaktualitet  |Inge Systematisk |och som ar av tillfallig eller ringa Nej
n forvaring betydelse.
Diariet,
PM, promemorior dokumenthante |Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem Platina

Diariet,
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Protokoll dokumenthante Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet, P
ringssystem

Radgivning Handlaggare |Vid inaktualitet [Svag Systematisk [Fragor med underlag, Nej

forvaring  tjansteanteckningar och forslag, t.ex.
avtalsforslag.

Diariet,

Stamningsansokan dokumenthante [Bevaras Stark Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet,

Tjansteanteckning till dokumenthante [Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,

arende ringssystem Platina

Minnesanteckningar som ej tillfor

Tjansteanteckning, Handldggare |Vid inaktualitet ~ [Inge Systematisk |sakuppgift och som ar av tillfallig eller

rutinmassig n forvaring  [ringa betydelse.
Diariet,

Underlag for framstallt krav [dokumenthante Bevaras Svag Diarieforing 5 ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet, Bevaras/Vid Overlamnas for diarieféring i

Yttrande dokumenthante [inaktualitet, se ~ |Svag Diarieforing respektive verksamhet/arende, kopior |5 ar Diariet,
ringssystem anmarkning gallras vid inaktualitet. Platina
Diariet, Bevaras/Vid

Yttrande fran motpart dokumenthante [inaktualitet, se ~ |Svag Diarieféring [Diariefors och bevaras i respektive 5 ar Diariet,
ringssystem anmarkning verksamhet. Platina
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.4 Hantera information

Process: 2.4.7 Forvalta och tillganliggora arkiv
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Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Tillsvidar
Arkivbeskrivning/historik Visual arkiv, Bevaras Inge [Harmlos [Verksamhet e Visual |Visual
arkivbildare digitalt n a ssystem arkiv Arkiv
Arkivbildarkort Server, Visual |Bevaras Inge |[Kanslig |Systematisk Visual
Arkiv, digitalt n férvaring Arkiv
Tillsvidar
e digitalt
Arkivforteckning i Visual Server, digitalt, |Bevaras, Inge |[Kanslig |Verksamhet forskarex |Visual
arkiv Visual Arkiv uppdateras n ssystem peditione |Arkiv
n
Visual arkiv,
digitalt/kopia
Arkivforteckning kommunala|papper, parm, |Bevaras Inge |Kanslig |Systematisk Visual
arkiv forskarexpeditio n forvaring Arkiv
n
Visual arkiv,
digitalt/kopia
Arkivforteckning, enskilda |papper, parm, |Bevaras Inge |Kénslig |Systematisk Visual
arkiv forskarexpeditio n forvaring Arkiv
n
Besdksliggare Papper, Bevaras Inge (Inga Systematisk
forskarexpeditio n forvaring
nen
Papper, parm,
forskarexpeditio
Bilaga till arkivforteckning  [n/digitalt, Bevaras Inge |Kanslig |Verksamhet Visual
Visual arkiv n ssystem Arkiv
Bokningskalender Forskarexpediti |Vid inaktualitet, (Inge [Harmlds [Systematisk Nej
onen uppdateras n a forvaring
Tillsvidar
e forskar-
By- och gardsarkiv Parm, Bevaras Inge |Harmloés |Systematisk expeditio
forskarexpeditio n a forvaring nen

nen
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Checklista Server, G- Vid inaktualitet  [Inge |Inga Systematisk [Uppdateras I6pande. Gallras vid Nej
katalog n férvaring inaktualitet.
Checklista utférda kontroller (Server, G- Vid inaktualitet, [Inge |Inga Systematisk Nej
katalog uppdateras n forvaring
Diariet, Enligt delegationsordning for
Delegationsbeslut dokumenthante Bevaras Inge |Harmlés |Diarieféring kommunarkivarien. Kan 5 ar
ringssystem n a ersattningsskannas, dven om
undertecknat.
Papper, parm,
forskarexpeditio
Deponentregister nen/kopia Bevaras Inge [Kanslig [Systematisk 2 ar
digitalt, Visual n forvaring
Arkiv
Papper, parm, Tillsvidar
forskarexpeditio e forskar-
Depositionsavtal. enskilda |nen/digitalt Bevaras Inge [Kanslig Systematisk expeditio
arkiv Visual Arkiv n forvaring nen
Server, G- Arkivmyndighetens diarium éver Tillsvidar
katalog, Excel, inkomna forfragningar. e digitalt
Diarium éver inkomna digitalt Bevaras, Inge [Harmlds [Systematisk |Personuppgifter gallras . Ev. hanteras verkamh
forfragningar uppdateras n a forvaring i process Tillhandahalla allman eten
handling.
Server, G-
Digitaliserade betyg katalog, Bevaras, Inge [Kanslig [Systematisk [Skannade avgangsbetyg. Utred e-
stadsarkivet, |uppdateras n forvaring  [arkivering.
PDF-fil
Papper, parm,
forskarexpeditio
Donationsavtal, enskilda nen/kopia Bevaras Inge [Kanslig [Systematisk 2 ar
arkiv digitalt, Visual n forvaring
Arkiv
Server, G- Tillsvidar
katalog, e digitalt
Fotoregister stadsarkivet, |Bevaras, Inge |Harmlés Systematisk forskar-
Access uppdateras n a forvaring expeditio
nen
Foljebrev Forskarexpediti |Bevaras Inge |[Harmlés Systematisk 5 ar
on, parm n a férvaring
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Papper, parm,
Gallringsjournal forskarexpeditio Bevaras Inge (Inga Systematisk
nen n forvaring
Papper, parm,
Gallringsprotokoll forskarexpeditio |Bevaras Inge |Harmlés Systematisk Delges stadsarkivet. Gallras vid 5 ar
nen n a forvaring  |inaktualitet om gallringsjournal forts.
Gastbok Papper, Bevaras Inge |Harmlds |Systematisk
forskarexpeditio n a forvaring
nen
Parm,
forskarexpeditio
In- och utg&ende skrivelser |nen/diariet, Bevaras, efter  Inge |Harmlos [Systematisk Kronologisk ordning parm. 5 ar Diariet,
diarieakt rensning n a forvaring Platina
Informations- och Server, G- Bevaras Inge [Harmlds [Systematisk |1 ex bevaras. Dokumentation av Lépande
utstaliningshandlingar katalog/Arkivde n a forvaring egenproducerade utstallningar, i urval.
pa
Tillsvidar
Interna anteckningar, Visual arkiv, Bevaras, Inge Harmlds [Verksamhet e digitalt Visual
arkivforteckning digitalt uppdateras n a ssystem Visual  |Arkiv
arkiv
Koncept Handlaggare, |Vid inaktualitet |Inge [Harmlds [Systematisk |Arbetsmaterial gallras da uppgifterna |Nej
papper n a forvaring infOrts i arkivférteckning.
Korrespondens Arkivexpedition, Bevaras Inge |[Harmlds [Systematisk [Korrespondens av tillfallig eller ringa
parm n a férvaring betydelse gallras vid inaktualitet.
Papper, parm,
forskarexpeditio
Leveransliggare, enskilda  |nen/digitalt Bevaras Inge |Kanslig [Systematisk 5 ar
arkiv Visual Arkiv n forvaring
Papper, parm,
forskarexpeditio
Leveransliggare, nen/digitalt Bevaras Inge |Harmlds [Systematisk Visual
kommunala arkiv Visual Arkiv n a forvaring Arkiv
Papper, parm, Sekretess forekommer (tex. bilagor,
forskarexpeditio personakter). Reversal upprattas i
Leveransreversal nen/digitalt Bevaras Inge [Kanslig [Systematisk |Visual arkivi samband med mottagen [5 ar
kommunala arkiv Visual Arkiv n forvaring leverans. Bevaras tillsvidare Visual

arkiv. Papperskopia/original i parm .
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Laneliggare, kommunala
och enskilda arkiv

Papper, parm,
forskarexpeditio
nen

Bevaras,
uppdateras

Inge

Harmlos
a

Systematisk

forvaring

5 ar
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Papper, parm, Tillsvidar
forskarexpeditio e
Mottagnings-bevis, enskilda |nen Bevaras IngenKanslig [Systematisk |Lépnummerordning forskarex
arkiv férvaring peditione
n
Server, G-

Protokollsregister katalog, Bevaras, IngenHarmldsaSystematisk [Sokregister till protokoll Tillsvidar
Access, uppdateras forvaring e digitalt
digitalt
(stadsarkivet)

Registrering av litteratur i stadsarkivets [Tillsvidar
forskarsal. Uppgifter om e digitalt

Register éver Server, access- |[Bevaras, Ingenjiinga Systematisk [referensbokbestand skickas aven till  [forskarex

referensbibliotek fil, digitalt uppdateras forvaring Norrtalje stadsbibliotek. peditione

n
Server, G-

Register, halsokort, katalog, Platina |Bevaras, IngenKanslig [Systematisk [Sokregister till arkiverade Tillsvidar

skolelever digitalt uppdateras forvaring  |skolhdlsovardsjournaler, BIS-journaler |e digitalt

etc.
Papper, parm,
forskarexpeditio

Reversal, enskilda arkiv nen/digitalt Bevaras IngenKanslig [Systematisk 5 ar Visual
Visual Arkiv forvaring Arkiv
Server, G- Access-databaser for atersokning i Tillsvidar
katalog, specialsamlingar for atersokning pa e digitalt

Specialregister Access, digitalt [Bevaras IngenHarmlésa objektsniva, Innehaller forskarex

personuppgifter. Uppgifterna ajuorhalls jpeditione
I6pande. n

Sokblanketter till Outlook/papper,

forfragningar/inkomna/besv |parm, 3 manader/2 &r |IngenKanslig |Systematisk |[Funktionsbreviddan rensas 3 Nej

arade forfragningar forskarexpeditio forvaring manader. Ovriga 2 &r
nen

Soklista ofértecknade arkiv |Arkivdepa, Vid inaktualitet, |IngenHarml6saSystematisk |Forvaras i anslutning till Nej
papper uppdateras forvaring arkivleveranser. Listan uppdateras

I6pande.
Tillsvidar

e digitalt
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Tidningsregister, Norrtelje  [Server, access- Bevaras, IngenHarml6saSystematisk forskarex
tidning fil, digitalt uppdateras forvaring peditione
n
Utlaningskvitto (Blankett) Papper, 5 ar, efter IngenHarml6saSystematisk Nej
forskarexpeditio |uppfdljning forvaring
n
Server, databas Tillsvidar
VisualArkiv, databas med digitala Bevaras, IngenKanslig [Systematisk e Visual
arkivforteckning |uppdateras forvaring verksamhlArkiv
ar eten
\Vardplaner Server, G- Vid inaktualitet, |Ingen|inga Systematisk Nej
katalog, digitalt uppdateras férvaring

Process: 2.5.1 Forvaltning och drift av IT-system

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.5 Tillhandahalla IT-stéd

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras (Sekr [Personu |Registrering JAnmarkning Till System
etes [ppgifter slutarkiv
S
Loggar som kan vara foremal for
Brandvaggsloggar Brandvagg 5ar Svag |Harml6s |Systematisk [utredning av dataintrang. Ovriga Nej
Paolo Alto, a forvaring  |gallras vid inaktualitet.
digitalt
Felanmalan IT Easit, digitalt |2 ar Inge |[Harmlds |Verksamhet Nej Easit
n a ssystem
Loggar som kan vara féremal for
Systemloggar Verksamhetssy (5 ar Svag |HarmlGs |Systematisk [utredning av dataintrang, évriga Nej
stem a forvaring  [gallras vid inaktualitet.
Gallras vid Tas ut for verksamhetsuppféljning,
Verksamhetsstatistik Easit, digitalt |inaktualitet, efter |Inge |Inga Verksamhet |planering och utveckling. Unik Nej Easit
uppféljining n ssystem verksamhetsstatistik bevaras.
Andringshantering IT Easit, digitalt 2 ar Inge [Harmlds |Verksamhet Nej Easit
n a ssystem
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer

Processgrupp: 2.5 Tillhandahalla IT-stéd
Process: 2.5.2 Tillgodose IT-behov

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras Sekr [Personu |Registrering JAnmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Debiteringsunderlag, print |Cirrato, digitalt (2 ar Inge |Harmlos Systematisk Nej Cirrato
n a forvaring
Debiteringsunderlag, telefon [Cirrato 2 ar Inge |Inga Systematisk [Follow me print. Kronologisk ordning  [Nej Cirrato
(Teleopti) n forvaring
Server,
arendehanterin
Inventarieregister IT gssystem, 10 ar Inge Harmlés |Verksamhet Nej Easit
digitalt n a ssystem
Ej antagna offerter samt
Offert konsultkostnad Sharepoint, 2 ar Inge |Harmlds [Systematisk {tjiansteofferter. Se aven processen Nej Teleopti
digitalt n a forvaring Upphandla och
képa in.
Gallras nar
Orderbekraftelse Outlook, digitalt |bestaliningen &r |Inge |Harmlos |Systematisk Nej
hanterad n a forvaring
Teleopti Digitalt, TeleoptilUppdateras Inge |Harmlds |Systematisk Register fér debiteringar Nej Teleopti
n a forvaring
Tjanstebegaran/Bestalining [Easit, digitalt |2 ar Inge [Harmlds [Verksamhet |Gallras efter statistikuttag Nej Easit
n a ssystem
Trio, hanvisnings- och Digitalt, Trio Vid inaktualitet, |Inge [Harmlds [Systematisk Nej Trio
telefonkatalog efter uppdatering |n a forvaring
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e_
Utbildningsmaterial/Anvanda |e-Learning, Gallras vid Ingen(inga Verksamhet |Unik anvandardokumentation bevaras [Nej Learning
rdokumentation/Manualer  fintranatet, inaktualitet/Uppda ssystem (sjalvhjalp
digitalt teras sportal)

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.1 Kartlagga kundbehov

ning\1.Fastighet
sadministration
centrala
uppgifter\5.Mét
es

protokoll\,
kronologisk
ordning

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
s
Diariet, Server, diariet, Bestallning av férstudie behdvs i de
dokumenthante |diarieakt/pappers fall forstudien genererar en kostnad.
Forstudie ringssystem akt, nararkiv Inge Diarieféring |Hanteras da i processen Anskaffa & (3 ar
n anpassa byggnad eller lokal.
Server, digital
fil, G-katalog:
G:\Forv\KSK-
TOS\
FASTIGHET\14
Kallelse/dagordning Fastighetsforval |5 ar Inge Systematisk Nej
tning\2.Forvalt n forvaring
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Métesprotokoll
hyresgastmoéte

Server, digital
fil, G-katalog:
G:\Forv\KSK-
TOS\1
FASTIGHET\14

Fastighetsforval
tning\2.F6rvalt
ning\1.Fastighet
sadministration
centrala
uppgifter\5.Mot
es

protokoll\,
kronologisk
ordning

5 ar/Kopia i
verksamheten
gallras vid
inaktualitet

Inge

Systematisk
forvaring

Sammanstallning av kundbehov.
Original hos fastighetsavdelningen.
Kopia hos hyresgast gallras vid
inaktualitet.

Nej

Protokollsutdrag

Diariet,
dokumenthante
ringssystem

Bevaras

Inge

Harmlos

a

Diarieforing

5 ar

Diariet,
Platina

Tjansteutlatande

Diariet,
dokumenthante
ringssystem

Bevaras

Inge

Harmlos

a

Diarieféring

5 ar

Diariet,
Platina

Utredning

Diariet,
dokumenthante
ringssystem

Bevaras

Inge

Diarieféring

3 ar
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.2 Kartlagga fastighetsbehov

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras (Sekr [Personu |Registrering/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Delegationsbeslut dokumenthante |Bevaras Inge Diarieforing |Kan ersattningsskannas, aven om 3ar
ringssystem n undertecknat.
Bevaras, Uppgifter om kommunens fastigheter [Tillsvidar
uppgifterna from maj 2015 finns registrerade i e
Inventering planerat Dedu, uppdateras Inge Verksamhet |Dedu. For narvarande gora inget verksam
fastighetsunderhall molntjanst, I6pande per n ssystem arkivuttag. Arkivuttag till e-arkiv heten, se
digitalt fastighet behdver anmarkni
I6sas. ng
Bevaras, Inventering per fastighet. Visar skick, [Tillsvidar
uppgifter planerat underhall och driftrapport. e
Plan for planerat underhall |Dedu, uppdateras Inge \Verksamhet |Inget arkivuttag gors idag. Arkivuttag |verksam
molntjanst, I6pande per n ssystem till e-arkiv behdver I6sas. heten
digitalt fastighet
Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthante |Bevaras Inge Diarieféring 3 ar
ringssystem n
Vid inaktualitet, Arkivuttag for bevarande sker i
uppgifter samband med rivning, underhall,
Sammanstalining Dedu, uppdateras Inge Verksamhet [férsaljning och ingar da som bilaga till |Nej
fastighetsbehov/lokalbehovs [Excel/PDF I6pande, se n ssystem tjansteutlatande.
program anmarkning
Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthante |Bevaras Inge Diarieféring 3 ar
ringssystem n
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.3 Utfora lokalstrategiarbete
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Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Sekr
etes

Personu
ppgifter

Registrering

Anmarkning

Till
slutarkiv

System

Investeringsplan

Server, Excel-
fil,
G:\Forv\KSK-
TOS\1
FASTIGHET\14

Fastighetsforval
tning\2.Forvalt
ning\4.Projekt
Investering Tjut
Pluh
offerter\Budget
2016-

2019

Revideras
I6pande

Inge

Systematisk
forvaring

Femarsplan, utifran planen gors en
sammanstallning for reinvesteringar
och investeringar. Bevaras i

budgetunderlaget till tiansteutlatande .

Tillsvidar
e
verksam
heten

Lokalstrategiplan

Server, Excel-
fil,
G:\Forv\KSK-
TOS\
FASTIGHET\14

Fastighetsforval
tning\2.Forvalt
ning\2.Upplatels
er Hyresavtal
Arrenden
servitut
etc\Lokal
strategi

Revideras arligen

Inge

Systematisk
forvaring

Lokalstrategiplan, del av 10 arsplan
med kartlaggning av kund- och
fastighetsbehov, skick och byggar,
investeringar, reinvesteringar,
kostnader, prognoser, pagaende
exploateringsomraden,

Tillsvidar
e
verksam
heten

Protokollsutdrag

Diariet,
dokumenthante
ringssystem

Bevaras

Inge

Diarieforing

3ar

Server, G-

107




NORRTALJE

KOMMUN

Strategimoétesprotokoll katalog, PDF/A-|Bevaras Inge Systematisk |Arkivuttag papper arsvis. 3 ar
1/papper parm n forvaring
nararkiv
Diariet,

Tjansteutlatande dokumenthante Bevaras Inge Diarieféring 3 ar
ringssystem n

Underlag for Handlaggare |Vid inaktualitet |Inge Systematisk [T.ex. befolkningsprognoser etc. Nej

lokalstrategiplan n férvaring

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.4 Anskaffa och anpassa byggnad eller lokal

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Adresslista G:/Antura 10 ar efter \Verksamhet Nej
garantitidens ssystem
utgang
Diariet,
dokumenthante
ringssystem
Anbud extern inhyrning papper till Bevaras Inge Diarieféring |Anbud att fa hyra lokal 5 ar
fastighetsakt n
per objekt
Anbud extern inhyrning - ej |Outlook 2 ar Inge Systematisk |Anbud att fa hyra lokal.
antagna n férvaring
Anskaffa och anpassa
byggnad eller lokal:
Handlingar rérande
verksamhetsanpassning av
lokaler och fastigheter
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Anskaffa och anpssa
byggnad eller lokal:
Handlingar rérande om-, ny
och tillbyggnad samt
reinvestering

(projekt)

Se process 1.2.2 for anvisningar
rérande projekt

Avrop

Dedu/outlook

Bevaras

Verksamhet
ssystem

Avrop mot ramavtal.

Atersandes efter

Bankgarantier/borgensforbin |Kassaskap garantitidens Original i kassaskap.
delser/forsakringar utgang
Diariet,
Besiktnings-protokoll dokumenthante |Bevaras Inge Diarieféring [Forbesiktning, slutbesiktning, 5 ar
ringssystem n garantibesiktning, efterbesiktning.
10 ar efter Nej, se
garantitidens anmarkni
Besiktningsprotokoll/avsynin [Papper, utgang/Bevaras, |[Inge Systematisk Bevaras for kulturhistoriskt intressanta |ng
gsprotokoll fastighetsakt, |se anmérkning |n forvaring  [byggnader. SKLs gallringsrad nr 7.
objekt
Beslut fran andra Diariefors/G:/An Bevaras Diariefoéring [Tex. Arbetsmiljoverket, lansstyrelsen |5 ar
myndigheter tura
Diariet,
Bestallning dokumenthante Bevaras Inge Diarieféring 5 ar
ringssystem n
Diariet,
Bestallning dokumenthante Bevaras Inge Diarieféring 5 ar
ringssystem n
Server, G- Inkommande bestallning gar till aktuell
katalog, mapp, forvaltare. Blankett alternativt e-post.
Bestallning (blankett) digital fil, Bevaras/10 ar  |Inge Diarieféring [Forslag att diarieféra bestallning
Fastighetsavdel n tilsammans med handlingar i arende.
ningen
Betalningsplan G:/Antura Gallras efter Inge Verksamhet [Betalningsplan Nej
garantitidens n ssystem

utgang
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Diariet, Fastighetsavdelningens original. Bygg-
dokumenthante och miljdkontoret har eget original.

Bygglov ringssystem Bevaras Inge Diarieféring [DHP 62, kopior i verksamheten gallras |5 ar

n vid garantitidens utgang

Bygglovshandlingar Diarieférs/G:/An|Bevaras
tura

Dagboksanteckningar G:/Antura Gallras efter Svag Diarieféring Bevaras om tillfér sakuppgift.

garantitidens
utgang
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Diariet,
Delegationsbeslut dokumenthanter Bevaras Ingen Diarieforing |Kan ersattningsskannas, aven om 5 ar
ingssystem undertecknat.
Vid inaktualitet, Bevaras sa lange de behdvs for driften
nar handlingarna av objektet. Sekretesshandlingar ska
Drift och Ibinder inte langre Svag Verksamhet |ej férvaras i Ibinder. Overférs vid Nej
underhallshandlingar behdvs for driften ssystem avslutat projekt till drift och
av_objektet underhallsansvarig.
Arbetsmaterial underlag fér
Ekonomisk kalkyl Antura projects 10 ar efter Ingen Diarieforing [tjansteutlatande. Behover finnas kvar  [Nej
garantitidens under garantitiden
utgang
Diariet,
Entreprenadavtal/bestalining [dokumenthanter|Bevaras Svag Diarieforing 5 ar
sskrivelse ingssystem
Tillsvidar
Fastighetsdatabas med Molntjanst, Bevaras, Svag Systematisk e
byggnads- och rumsregister |Vitec innehallet forvaring verksamh
uppdateras eten
Fotografier Diarieférs/G:/An |Bevaras Diarieféring 5 ar
tura/Dedu
Forfragan Outlook Vid inaktualitet  |Ingen Systematisk [Forfragan gallande extern inhyrning
férvaring
E-avrop/Server, Verksamhetssystem/Diariefors. Med
Forfragningsunderlag diariet, diarieaktBevaras Svag Verksamhet ilagor, tekniska handlingar, 5 ar
ssystem beskrivningar och ritningar.
Grundundersodkning Diarieférs/kopia [Bevaras Diarieféring 5 ar
G:/Antura
Dedu/Server,
Hyresavtal, extern inhyrning (diariet/Original i |10 ar efter Diarieféring [Tex. Utkast till hyresavtal, ersattsav |5 ar
fastighetsakt  |hyrestidens slut slutligt avtal
per objekt
Kontrollplan Diariefors/G:/An |Bevaras Diarieféring 5 ar
tura
Kontrollplan Diarieférs/G:/An Bevaras Diarieforing 5 ar
tura

10 ar efter
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Korrespondens Outlook/G:/Antu |garantitidens Verksamhet [Korrespondens av betydelse
ra utgang/vid ssystem diariefors.
inaktualitet
10 ar efter
Korrespondens Outlook/G:/Antu [garantitidens Verksamhet |Korrespondens av betydelse
ra utgang/vid ssystem diariefors.
inaktualitet
Kostnadsberakningar G:/Antura 10 ar efter Verksamhet Nej
garantitidens ssystem
utgang
Lasscheman Assa lassystem |Bevaras Svag Verksamhet |Férs av entreprendr.
ssystem
Mediaabonnemang Dedu, skannas |10 ar efter Verksamhet
till digital fil hyresavtalet ssystem
upphort
Server, diariet,
diarieakt/Antura
/ Ibinder per
Métesprotokoll projekt/ G- Bevaras Ingen Systematisk [Projekteringsmdéten, byggmaoten, 3 ar
katalog, forvaring  |lekonomimdéten mfl. moéten.
fastighetsavdeln
ingen
Nyckelkvittenser Vid inaktualitet  |Ingen Systematisk [Egna fastigheter. Externa hanteras av
forvaring  |hyresvard.
Server, diariet
diarieakt/papper
Pressklipp sakt, nararkiv/ |Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar
G:/Antura/Dedu
Server, |Ibinder
per projekt/G-
Protokoll byggmaéten katalog, Bevaras Systematisk [Projekteringsmoten samt byggmaoten
fastighetsavdel forvaring
ningen
Protokoll byggprojektmdten Bevaras Systematisk
férvaring

Server, digital
fil, G-katalog:
G:\Forv\KSK-
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Protokoll hyresgastmote

TOS\1
FASTIGHET\14.
Fastighetsforval
tning\2.Forvalt
ning\1.Fastighet
sadministration
centrala
uppgifter\5.Mot
es

protokoll\

5 ar

Ingen

Systematisk
forvaring

Protokoll med information av
bestaende betydelse
diariefors/bevaras.

Nej

Protokoll hyresgastmoten

Server,
G:\Forv\KSK-
TOS\1
FASTIGHET\14.
Fastighetsforval
tning\2.Forvalt
ning\1.Fastighet
sadministration
centrala
uppgifter\5.Mot
es

protokoll

Bevaras

Ingen

Systematisk
férvaring

Protokoll, ekonomimoten

Server, Ibinder
per projektG-
katalog,
fastighetsavdel
ningen

Bevaras

Systematisk
forvaring

Protokollsutdrag

Diariet,
dokumenthanter
ingssystem

Bevaras

Ingen

Diarieféring

5 ar

Protokollsutdrag

Diariet,
dokumenthanter
ingssystem

Bevaras

Ingen

Diarieforing

5 ar

Protokollsutdrag

Diariet,
dokumenthanter
ingssystem

Bevaras

Ingen

Diarieforing

5 ar

Relationsritningar

Ibinder

Bevaras, se

anmarkning

Svag

Verksamhet

ssystem

Sista versionen bevaras, dvriga kan
gallras vid inaktualitet. SKLs

gallringsrad nr 7. Sekretesshandlingar

3 ar
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ska ej forvaras i Ibinder

Diarieférs/G:/An Ritningsférteckning och
tura, PDF, relationsritningar. Sista versionen
Relationsritningar, DWG- Bevaras, se Svag Diarieféring |bevaras, 6vriga kan gallras vid 5 ar
handlingar format/Ibinder/H [anteckning inaktualitet. SKLs gallringsrad nr 7.
yperdoc Sekretesshandlingar ska ej forvaras i
Ibinder.
Tillsvidar
Uppdateras, sista e
versionen verksam
Ritningar rérande fastigheter[Hyperdoc bevaras , 6vriga |Ingen Systematisk Relationsritningar, plan-, fasad-, och  |heten, till
gallras vid forvaring sektionsritningar. stadsarki
inaktualitet vet vid
inaktualit

et
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Servisanmalan

Diariefors/kopia
G:

Bevaras

Diarieféring

El, VA, IT, Fjarrvarme

Skrivelser till och fran andra |G:/Antura/lbinde|Gallras efter Verksamhet [Tex. Arbetsmiljoverket, lansstyrelsen
myndigheter r garantitidens ssystem
utgang
Slutbesked Bevaras Diarieféring
Diariet,
Startbesked dokumenthanter Bevaras Ingen Diarieforing [Fastighetsavdelningens original. 5 ar
ingssystem
Statsbidragshandlingar Diariefors/G:/An |Bevaras Diarieféring |Ansdkan och underlag, rekvisitioner |5 ar
tura
Tidplan G:/Antura 2 ar Ingen Verksamhet Nej
ssystem
Original papper, Tillaggsavtal genereras vid extern
fastighetsakt hyresgast.. Arkiveras tillsammans med
Tillaggsavtal hyra per 10 ar efter Verksamhet |hyresavtalet. Sekretess forekommer, |Nej
objekt/skannad jupphdrt avtal ssystem skyddad identitet, personuppgifter
kopia Vitec
Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthanter Bevaras Ingen Diarieforing 5 ar
ingssystem
Diariet, Med bilagor. Kan utgéras av
Tjansteutlatande dokumenthanter|Bevaras Ingen Diarieforing [tjansteutlatande fér anslag, 5 ar
ingssystem forfragningsunderlag, tilldelning,
slutredovisning.
Diariet,
Tjansteutlatande dokumenthanter Bevaras Ingen Diarieféring 5 ar
ingssystem
Blankett uppsagning fér avflyttning
inkommer fran férvaltning. Skrivs
Papper, under av fastighetsavdelningen och
Uppsagning for avflyttning  (diarieakt, 10 ar efter Ingen Diariefoéring |darefter skickas en bekraftelse. Nej
(blankett) original i upphdrt avtal Original pa fastighetsavdelningen och
objektsakt, kopia till diariet. Arkiveras tillsammans

Server, diariet

med
hyresavtalet, ordnas pa

objektsnummer.
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Utredning/genomférande Handlaggare [Bevaras Ingen Diarieforing 5 ar
Vid inaktualitet, Kopia av blankett (férandring i
Uttag objektnummer Server, G- efter tilldelat Ingen Systematisk kontobild), Objektnummer laggs upp i |Nej
(blankett) katalog objektnummer forvaring ekonomisystemet
Vid inaktualitet, Blankett, original skickas till
Uttag projektnummer Server, G- efter tilldelat Ingen Systematisk ekonomiavdelningen for tilldelning av  |Nej
(blankett) katalog projektnummer forvaring  |projektnummer, blankett med
projektnummer kommer i retur.
Vid inaktualitet, Kopia, original skickas till
efter tilldelat ekonomiavdelningen for tilldelning av
Uttag projktnummer Server, G- projekthnummer  (Ingen Systematisk [projektnummer, blankett med Nej
(blankett) katalog forvaring projektnummer kommer i retur.

Projektnummer laggs upp i
ekonomisystemet av

redovisningsekonom

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.5 Hyra ut byggnad eller lokal

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Vid inaktualitet. Dedu, Molntjanst. Besiktningsprotokoll
Besiktningsprotokoll Dedu, digitalt  [Nar ny besiktning (Inge inkommer fran kommunens Nej
genomfoérts n driftentreprendr. Behdvs under hela
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avtalstiden.
Delgivningskvitto 2 ar
Dedu/ Vitec/
Hyresavtal papper i 10 ar efter Stark Verksamhet |(Grundavtal
fastighetsakt  |hyresavtalet ssystem
per objekt upphort
Original
Hyreskontrakt inhyrda fastighetsavdel |10 ar efter Diarieforing
bostader och lokaler ningen upphdrt avtal
objektsordning,
kopia diarieakt
Diariet, Korrespondens som har relevans for
Korrespondens dokumenthante Bevaras Diarieforing |avtalsforhallandet bevaras tillsammans
ringssystem med hyresavtalet.
Digital
nyckelhantering
Nyckel-kvittenser , Uppdateras Svag Systematisk [Fors hos entreprencr. Nej
forvaras hos férvaring
kommunens
Entreprendr
Protokoll, Fordelning av Server Bevaras Inge Diariefoéring DHP 62 Nej
lokaler n
Rapport Excel-fil/luttag ur\Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet [Uppsagningsunderlag for Nej
Vitec efter avstamning |n ssystem hyresgastmote.
Tillsvidar
Register Over hyresgaster |Hyressystem |Uppdateras Svag Verksamhet [Molntjanst. Skyddad identitet hanteras |e
och objekt Vitec ssystem i objektsakt. verksam
heten
Reskvitto Handlaggare |Vid inaktualitet  |Inge Systematisk Nej
n férvaring
Uppsagning for avflyttning inkommer
fran extern hyresgast. Skrivs under av
Server, fastighetsavdelningen och darefter
Uppséagning for avflyttning  (diariet/original |10 ar efter Inge Diarieforing [skickas en bekréftelse. Arkiveras Nej
papper, uppsagt avtal n tilsammans med hyresavtalet, ordnas
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fastighetsakt pa objektsnummer. Original pa
per objekt fastighetsavdelningen och kopia till
diariet
Diariet/original Inkommen eller uppréattad handling
Uppsagning for papper, 10 ar efter Svag Diarieforing |beroende pa vilken part som sager Nej
villkorsandring fastighetsakt  |upphort avtal upp

per objekt

villkorsandringen.
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.6 Forvalta byggnad eller lokal

m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Bekraftelse pa atgard Dedu/Outlook |Vid inaktualitet  |Inge Verksamhet Nej Dedu
n ssystem
Besiktning hissar och lyftanordningar,
tryckkarl, sotning, kyla, larm,
Besiktning oljetankar Ibinder, digitalt [Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet fuktmatningar, radon, magnetfalt m.m. [Nej
efter uppdatering |n ssystem protokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Besiktning hissar och lyftanordningar,
Besiktning, idrottshallar Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksambhet |tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Besiktning hissar och lyftanordningar,
Besiktningsprotokoll Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksambhet |tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Besiktningsprotokoll, Ibinder, digitalt [Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet Nej Ibinder
elrevisioner efter uppdatering |n ssystem
Besiktning hissar och lyftanordningar,
Besiktningsprotokoll, hissar |Ibinder, digitalt [Vid inaktualitet, |Inge VVerksambhet |tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Besiktning hissar och lyftanordningar,
Besiktningsprotokoll, Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksambhet |tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
reservkraft efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Besiktning hissar och lyftanordningar,
Besiktningsprotokoll, Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge \Verksamhet tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
tryckkarl efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
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Se tidigare beskrivning. Ramauvtal,

Bestallning av upphandling Inge Verksamhet lupphandling, investeringsarende.
n ssystem Underlag till investeringsplan
Bestallning utgor starten pa ett arende [Tillsvidar
Bestallning av atgard Server, Dedu, [Tillsvidare Dedu |Inge Verksambhet [till entreprendr i Dedu, eventuellt e Dedu
digitalt n ssystem vidare till processen upphandla verksam
heten
Bestallning till entreprenér  |Server, Dedu, |10 ar Inge Verksamhet Nej Dedu
digitalt n ssystem
Bestallning, underhall Dedu Vid inaktualitet  [Inge Nej Dedu
n
Bestallningsbekraftelse Dedu/Outlook, |Vid inaktualitet |Inge Verksamhet Nej Dedu
digitalt n ssystem
Brandsyne-protokoll Dedu, digitalt  |Bevaras Inge Verksamhet Vid Dedu
n ssystem inaktualit
et
Deltagare Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet Nej Ibinder
uppdateras n ssystem
Server,
G:\Forv\KSK-
TOS\1
FASTIGHET\14
. Ekonomiska regleringar protokollfors i
Driftmotesprotokoll Fastighetsforval Bevaras Inge Verksamhet [driftmotesprotokoll under 5 ar
tning\2.Forvalt n ssystem entreprenadtiden. Uttag papper arsvis
ning\1.Fastighet for arkivering.
sadministration
centrala
uppgifter\5.Mot
es
protokoll, aven
Ibinder
Vid inaktualitet,
bevaras sa lange )
Driftsinstruktioner Server, Dedu, |det behovs for  [Inge Verksamhet |Arendenummer i Dedu. SKLs Nej Dedu
digitalt driften av objektetin ssystem gallringsrad nr 7.
Energi-deklarationer Ibinder, digitalt, |10 ar Inge Verksamhet |SKLs gallringsrad nr 7. Inkommen Nej Ibinder
PDF n ssystem handling ersattningsskannas, gia.
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Dedu/Server,
Faktura G-katalog, 10 ar Inge Verksamhet |Importerar in felavhjalpande Nej Dedu
excel- fil n ssystem underhallsfil till loF manadsvis fran
Dedu
Fastighetsdeklarationer Papper, parm, 10 ar Inge Systematisk
nararkiv n férvaring
Inkommer via webbformular pa
Felanmalan Server, Dedu, |Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet webbplatsen. Felanmalningsarende. |Nej Dedu
digitalt nar felet n ssystem SKLs gallringsrad nr 7.
atgardats
Server, diariet,
diarieakt/papper
Garantibesiktning , Bevaras Inge Verksamhet Diariet,
nararkiv/Ibinder n ssystem Platina
Kontakter Ibinder, digitalt |Vid Inge Verksamhet [Kontakter med tilltrade till Ibinder. Nej Ibinder
inaktualitet/uppda |n ssystem SKLs gallringsrad nr 7.
teras
Server,
G:\Forv\KSK-
TOS\1
FASTIGHET\14 Overenskommelse med entreprenérer.
. Ekonomiska regleringar protokollférs i
Kontraktméotesprotokoll Fastighetsforval Bevaras Inge Systematisk kontraktmotesprotokoll under 5 ar
tning\2.Forvalt n forvaring entreprenadtiden. Uttag papper,
ning\1.Fastighet levereras arligen till stadsarkivet.
sadministration
centrala
uppgifter\5.Mét
es
protokoll aven
Ibinder
Besiktning hissar och lyftanordningar,
tryckkarl, sotning, kyla, larm,
Korrespondens Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksambhet [fuktméatningar, radon, magnetfalt Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Diariefors om korrespondens av
betydelse.
Kdéldmediarapporter Ibinder, digitalt |5 ar Verksamhet Nej Ibinder
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ssystem
Besiktning hissar och lyftanordningar,
Meddelanden Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |[Inge Verksambhet tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Export/uttag forteckning éver Tillsvidar
Objektlista Ibinder, digitalt |Uppdateras/Beva |Inge Verksamhet kommunens fastighetsbestand pa e Ibinder
ras n ssystem papper, verksam
arligen. heten
OVK-protokoll Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet |Obligatorisk ventilationskontroll, Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem protokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Tillsvidar
e
Planerade &renden om Server, Dedu, [Tillsvidare Dedu |Inge Verksamhet |[Arendenummer i Dedu. verksam [Dedu
tillsyn och skotsel digitalt n ssystem hetssyste

m
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Protokoll provtagningar Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet  |Inge Verksamhet [Kommunala badplatser samt badhus |Nej Ibinder
badvatten n ssystem manadsvisa.
Protokoll vattenprover, egna |Ibinder, digitalt Bevaras? Verksamhet 5 ar Ibinder
reningsverk ssystem
Protokoll vattenprovtagning |Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet  |Inge Verksamhet |15 vattentakter som ar borrade Nej Ibinder
- egha vattentakter n ssystem brunnar, dven avlopp. Vattenprover.
Radonmatningar Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet Verksamhet Nej Ibinder
ssystem
Ibinder, digitalt
samt i E-avrop,
Service avtal PDF/Excel/Origi |5 ar efter avtalet |Inge Verksamhet |Serviceavtal med entreprendrer. Nej Ibinder
nal i parm upphort n ssystem
nararkiv
Skyddsronds-protokoll Ibinder, digitalt [Bevaras Inge [Harmlds |Verksamhet [Kolla arkivplan ISS Ibinder
n a ssystem
Besiktning hissar och lyftanordningar,
SRF-besiktningar Ibinder, digitalt |Vid inaktualitet, |Inge Verksamhet [tryckkarl, sotning, kyla, larm, Nej Ibinder
efter uppdatering |n ssystem fuktmatningar, radon, magnetfalt
m.m.rotokoll. SKLs gallringsrad nr 7.
Uttag manadsvis samt uttag arsvisi  [Tillsvidar
Statistik Server, Dedu, [Tillsvidare Dedu, (Inge Verksamhet [samband med kontraktsmote, bevaras |e Dedu
digitalt se anmarkning |n ssystem som bilagor till driftmoétesprotokoll. verksam
heten
Vid inaktualitet, Statistikuttag gors i samband med Tillsvidar
Statistikrapport Server, Dedu, [tillsvidare Dedu, [Inge Verksamhet |investeringsarenden och kalkyler samt |e Dedu
digitalt se anmarkning |n ssystem till driftmoéten, driftmétesprotokoll. verksam
hetent
Tillsvidar
Underhallsplan Dedu Uppdateras Inge Systematisk e Dedu
n forvaring verksam
heten

Verksamhetsomrade: Stodjande processer

123




NORRTALJE

KOMMUN

Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.7 Utfora lokalvard

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Arbetsorder Dedu 2ar Inge \Verksamhet Nej
n ssystem
2 ar efter att nytt
Besiktningsprotokoll Fil, Deduoch  |protokoll Inge Verksamhet |[Férekommer endast vid golvunderhall |Nej
Vitec upprattas n ssystem och golvvard.
Original till Vid inaktualitet,
Besiktningsprotokoll fastighetsakt  |nar ny besiktning |Inge VVerksamhet [SKLs Gallringsrad nr 7. Nej
tillaggstjanster per genomforts. n ssystem
objekt,/registreri
ng Dedu
Bestallning Dedu, fil Vid inaktualitet  |Inge VVerksamhet Nej
n ssystem
Diariet,
Forelaggande om lokalvard [dokumenthanter Bevaras Ingen Diariefoéring (Inkommen handling fran Bygg- och 3ar
ingssystem miljokontoret vid inspektion.
Fdrslag till stadutférande Dedu, digital fil |Vid inaktualitet |Ingen VVerksamhet [Mall i Dedu. Nej
ssystem
Original papper,
fastighetsakt |10 ar efter
Gransdragningslista per objekt, upphort Ingen Verksamhet [Tillsammans med hyresavtalet i Nej
dokumentskap/ |hyresavtal/uppsa ssystem fastighetsakt per objekt.
digital fil Vitec |gning
Métesprotokoll/behovsanalys |Dedu, digital fil |Gallras vid Ingen Verksamhet |Underlag for tillaggsavtal Nej
inaktualitet ssystem
Svar pa férelaggande Diariet, Bevaras Ingen Diarieforing [Svar till tillsynsmyndighet. 3ar
diarieakt/kopia
Dedu
Original till Daglig stadning och storstadning ingar
fastighetsakt i hyresavtalet. Tillaggsavtalet ar utéver
Tillaggsavtal lokalvard per objekt, 10 ar efter Ingen \Verksamhet (ordinarie hyresavtal. Innehaller bl.a Nej
dokumentskap. [uppsagning ssystem héghojdsstadning, fonsterputs enligt

Digital fil

tjansteutbudslista mm.
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Dedu/Vitec
Tjansteutbudslista Dedu Vid inaktualitet, |Ingen Verksamhet Nej
uppdateras ssystem
Utférandeinstruktion Dedu Vid inaktualitet, |Ingen Verksamhet [Mall i Dedu. Nej
uppdateras ssystem

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler

Process: 2.6.8 Avveckla byggnad eller lokal

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Bevaras. Original
skickas till Bygg-
Ansokan om rivningslov Server, G- och Inge Innehaller &ven beviljat rivningslov.
katalog miljokontoret/kopi |n
a i verksamheten
Server, diariet, Upprattas av fastighetsavdelningen alt.
Avsynings- papper till Bevaras Diarieforing |extern besiktningsman/byggledare.
/besiktningsprotokoll fastighetsakt Avslut med rivningsentreprendr.
per objekt
Server, G-
katalog samt
Bekraftelse uppsagning av |papper i Vid inaktualitet
mediaabonnemang fastighetsakt
per objekt

Besiktningsprotokoll

Vid inaktualitet

Genererar en faktura till verksamheten

Faktura fran hyresvard inkommer till
fastighetsavdelningen, samt

Fakturaunderlag 2 ar fakturaunderlag stallt mot
verksamheten. Original [lamnas vidare
till redovisningen. Kopia 2 ar.

Forfragningsunderlag Bevaras Med bilagor. Gors i upphandlingens
process.

Kontrollplan Bevaras Upprattas vid startmétet, anvands av

den som utfér rivningen.
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Inventering av fastigheten och hur

Miljsinventering Server, G- Bevaras Systematisk rivningsmaterialet ska tas omhand.
katalog, kopia forvaring Bevaras i bygglovsarendet hos BoM.
Nyckelkvittenser Ansvarig Vid inaktualitet  |IngenHarmlésaSystematisk Nej
verksamhet férvaring
Diariet,
Protokollsutdrag dokumenthanter Bevaras Ingen Diarieféring 3 ar
ingssystem
Bevaras,
upprattas hos
Rivningslov Server, G- Bygg- och
katalog miljokontoret/Inko
mmen kopia i
verksamheten
Slutbesked Bevaras Upprattas vid slutsamrad
Upprattas hos
Bygg- och
Startbesked Server, G- miljokontoret/inko Uppréattas vid Tekniskt samrad
katalog mmen kopia i
verksamheten
Tjansteutlatande Server, diariet |Bevaras Diarieféring [Tjanstutlatande om anslag
Tjansteutlatande/slutredovis |Diarieakt Bevaras Ingen Diarieféring 3 ar
ning
Server, diariet,
Uppségning hyresavtal diarieakt/papper|10 ar efter Uppsagning av hyresavtal fran
, nararkiv uppsagt avtal verksamhet.
Diariet,
Uppsagning hyresavtal fran [dokumenthanter|10 ar efter Svag |HarmlésaDiarieféring [Uppsagning av hyresavtal fran Nej Diariet,
verksamhet ingssystem uppsagt avtal verksamhet. Platina
Uppsagning mediaavtal 10 ar efter Uppsagning av hyresavtal fran
uppsagt avtal verksamhet.
Vid inaktualitet,
Utredning Server, G- efter avslutat Systematisk [Underlag fran utredning bilaggs
katalog, digital [rivningsarende ? forvaring arendet.

fil.
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Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.6 Tillhandhalla lokaler
Process: 2.6.9 Hantera vakanta objekt

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras [Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Vid inaktualitet,
Rapport 6ver vakanta objekt |Vitec uppdateras Ingen Systematisk Nej
I6pande forvaring
Blankett uppsagning foér avflyttning
inkommer fran férvaltning. Skrivs
Server, under av fastighetsavdelningen och
Uppsagning for avflyttning |diariet/original |10 ar efter Ingen Diarieféring |darefter skickas en bekraftelse. Nej
papper i upphort avtal Original pa fastighetsavdelningen och
objektsakt kopia till diariet. Arkiveras tillsammans
med
hyresavtalet, ordnas pa
objektsnummer.

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.7 Tillhandhalla sakerhet och trygghet

Process: 2.7.1 Hantera krisstdd - skydd av invanare och medarbetare

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering|/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Dokumentation av handelse |[dokumenthante [Bevaras Svag |Inga Diarieféring 3ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet,
Motesprotokoll dokumenthante |Bevaras Inge [Harml6s |Diarieféring 3ar Diariet,
ringssystem n a Platina
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.7 Tillhandhalla sékerhet och trygghet

Process: 2.7.2 Tillhandhalla personsakerhet

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras  [Sekr [Personu [Registrering|/Anmarkning

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.7 Tillhandhalla sékerhet och trygghet
Process: 2.7.3 Hantera sakerhetsskydd

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras  [Sekr |Personu
etes |ppgifter
S

Registrering

Anmarkning

slutarkiv

Diariet,
Séakerhetsanalys dokumenthante [Bevaras Svag [Harmlos
ringssystem a

Diarieféring

3ar
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[e] L] "

Verksamhetsomrade: Stodjande processer

Processgrupp: 2.7 Tillhandhalla sakerhet och trygghet

Process: 2.7.4 Hantera skador och férsakringsarenden

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras  [Sekretess Personup [Registrering  |Anmarkning Till System

pgifter slutarkiv

Diariet,

Anmalan uppkommen dokumenthante |Bevaras Svag Harmlosa |Diarieforing 3ar Diariet,

skada ringssystem Platina
Diariet,

Beslut forsakringsbolag dokumenthante |[Bevaras Ingen Harmlosa |Diarieforing 3ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet,

Framstallan om dokumenthante |Bevaras Svag Harmldsa [Diarieféring 3ar Diariet,

ersattningskrav ringssystem Platina
Diariet,

Forsakringshandlingar dokumenthante |2 ar, efter Ingen HarmlGsa [Diarieforing Nej Diariet,
ringssystem inaktualitet Platina
Diariet,

Komplettering dokumenthante |Bevaras Svag Harmldsa [Diarieféring 3ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet,

Svarsskrivelse dokumenthante [Bevaras Svag Harmlosa |Diarieforing 3ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet,

Tjansteanteckning dokumenthante |Bevaras Ingen Harmldsa [Diarieféring 3ar Diariet,
ringssystem Platina
Diariet,

Forsakringsérende dokumenthante [Bevaras/vid Ingen HarmlGsa [Diarieforing VAs forsakringsarenden (3 ar Diariet,
ringssystem inaktualitet Platina
Diariet,

Skadeérende dokumenthante [Bevaras/vid Ingen Harmlosa |Diarieforing VA:s skadearenden 3ar Diariet,
ringssystem inaktualitet Platina
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Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Sekr

Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.7 Tillhandhalla sakerhet och trygghet

Process: 2.7.5 Polisanmala handelse

Personu

Registrering

Anmarkning

Till

System

etes |ppgifter slutarkiv
S
Diariet,
Polisanmalan dokumenthante |Bevaras Svag [Harml6s |Diarieféring [SKLs gallringsrad nr 7. Klotter, Nej Diariet,
ringssystem a skadegoresle etc. Platina
Diariet,
Polisanmalningar, dokumenthante |Bevaras Inge |Harmlos |Diarieféring [Underlag till sammanstallning gallras |3 ar Diariet,
sammanstallning ringssystem n a vid inaktualitet Platina

Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.8 Svara for intern service
Process: 2.8.1 Svara for kundtjanst

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras |Sekretess Personuppgi [Registrering Anmarkning Till System
fter slutarkiv
Papper, parm, (Vid inaktualitet,
nararkiv efter anstallning

Ansokan passerkort kontaktcenter/p \upphort Ingen Harmlosa |Verksamhetssyst Nej Passerkor
asserkortssyste em tssystem
m

Vid inaktualitet,

Behorighet till passersystem (Server, nar anstallning (Svag Harmlésa |Verksamhetssyst Nej Passerkor
passerkortssyst {upphor em tssystem
em

Besdks-registrering Trio Visit, 5ar Ingen Harmlésa [Verksamhetssyst Nej Trio visit
digitalt em
Lamnas ut till
besokare efter |Vid inaktualitet,

Besoksbricka registreringi  |nar besdkare Verksamhetssyst Nej Trio visit
verksamhetssys|avregistrerats em
tem Trio Visit
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Brev

Server, Easit,
digitalt

Vid
inaktualitet/Bevar
as, se
anmarkning

Svag

Harmlosa

Verksamhetssyst
em

Pappersoriginal
ersattningsskanna
s alternativt
Idmnas vidare till
berord
verksamhet/for
diarieforing.

Nej

Easit

E-post

Server, Easit,
digitalt

Bevaras/vid
inaktualitet, se
anmarkning

Svag

Harmlosa

Verksamhetssyst
em

E-posti Outlook
gallras vid
inaktualitet efter
Overforing till
Easit.
Korrespondens i
kundarenden i
Easit bor kunna
gallras vid
inaktualitet,
forutsatt att
bevarandeinforma
tion, dvs
korrespondens av
vikt for
verksamheten
lamnas till berérd
verksamhet for

diarieféring.

Nej
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Tillsvidar
e
Forteckning 6verinkomna  |Server,Easit, Bevaras Verksamhet verksam [Easit
kundtjanstarenden digitalt ssystem hetssyste
m
Har ingar handlingar som t.ex.
korrespondens, ritningar m.m.
Arenden gallras inte ur Easit for
narvarande men efter 180 dagar sker [Tillsvidar
en gallring av sokmajlighet via ei
personuppgifter. Darefter ar arenden \verksam
Kundarenden Server, Easit, [Bevaras/Gallras [Svag [Harmlés [Verksamhet |lendast sékbara pa arendenummer hetssyste [Easit
digitalt vid inaktualitet a ssystem och arendemening. Arenden ur Easit |m - ingen
bor kunna gallras vid inaktualitet, slutarkive
forutsatt att ring
bevarandehandlingar/arenden lamnats
for diarieféring. Inkomna
pappersoriginal ersattningsskannas,
alternativt lamnas vidare till berérd
verksamhet/diarieférs.
2 ar efter
Kvittenslista Papper, parm, [inaktualitet, Systematisk Nej
kontaktcenter |revideras forvaring
I6pande
2 ar efter
Kvittenslista lan av Papper, parm, (inaktualitet, Inge [Harmlds [Systematisk Nej
utrustning kontaktcenter |revideras n a férvaring
I6pande
Vid inaktualitet, [Vid inaktualitet,
Passerkort behorighet behodrighet Harmloés [Verksamhet Nej
raderas och ev. [raderas och ev. a ssystem
ateranvands  [ateranvands
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Gallras 180 dagar
efter

Personuppgifter som registrerats i
Easit gallras med hanvisning till

Personuppagifter i Server, Easit, |kundarendet Inge [Harmlés |Verksamhet (GDPR. Gallringen innebar forlustav  |Nej Easit
kundarenden digitalt avslutats n a ssystem sokmojligheter och begransar
atkomsten till
kundarenden.
Bevaras/vid Statistik som innehaller unik
inaktualitet, se information om verksamheten tas ut
Statistik Server, Easit, [anmarkning Inge |Inga Systematisk och bevaras. Ev. Redovisas i 3 ar Easit
digitalt n forvaring  |verksamhetsuppféljningar. Alternativt
diariefors, med arligt uttag. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet.
5 o C
Verksamhetsomrade: Stodjande processer
Processgrupp: 2.8 Svara for intern service
Process: 2.8.2 Administrera lokalboknnig
Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Sekr |Personu |Registrering |Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Bokning, lokal Outlook Vid inaktualitet  |Inge [Harmlds [Verksamhet Nej Outlook
n a ssystem
Bokningsbekraftelse Outlook, digitalt |Vid inaktualitet  |Inge |Harmlds Verksamhet Nej Outlook
n a ssystem
Papper i parm, Kopia hos kontaktcenter. Original till
kontaktcenter, I6neavdelningen for administration av
Hyreskontrakt stughyra se anmérkning |2 ar efter upphort [Inge |HarmiGs Systematisk |6neavdrag/redovisningesenheten, Nej
kontrakt n Ja forvaring  |hanteras som verifikation.
Kalender 6ver Outlook Vid inaktualitet, (Inge |Harmlds [Systematisk Outlook
rumsbokningar uppdateras n a forvaring
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.8 Svara for intern service

Process: 2.8.3 Leverera FM-tjanster (Facility management)

Handlingstyp Forvaringsplats [Bevaras/gallras (Sekr [Personu |Registrering/Anmarkning Till System
etes |ppgifter slutarkiv
S
Vid inaktualitet,
Ansdkan om Papper, parm, |efter utfardat P- |Inge Systematisk |Personer som ej har sin arbetsplats i  [Nej
parkeringstillstand (blankett) (chef tillstand n forvaring  [kommunhuset
Diariet,
Avtal externa utférare dokumenthante |Bevaras, se Inge Diarieforing |Rutinmassiga tex serviceavtal gallras (3 ar Diariet,
ringssystem anteckning n vid inaktualitet Platina
Papper, parm,
nararkiv/digital
Avtal FM-tjanster kopia G-katalog 2 ér, efter Inge Systematisk |Avtal interna kuner/férvaltningar, Nej
inaktualitet n forvaring serviceavtal, rutinmassiga
Bestallning Vid inaktualitet Systematisk |Underlag for pakethantering. Blankett [Nej
forvaring  [pa Insidan
Flaggningsschema Handlaggare, |Vid inaktualitet |Inge Systematisk |Skickas till entreprendren. Nej
FM-enheten n forvaring
2 ar, efter Med distributionsnotering. Foljesedlar
avstamning mot gallande livsmedel ska sparas for
fakturan om sparbarhet avseende inkdp, mangd
Foljesedalar Papper, parm, |[fakturan ar Inge Systematisk /mm, enligt krav fran Nej
nararkiv specificerad och |n forvaring livsmedelsenheten, racker med 1 ar ur
inte den aspekten men ska kunna plockas
samlingsfaktura fram inom ett dygn.
Kalkyl Server, G- Vid inaktualitet  |Inge |Harmlés |Systematisk |[Kalkyl som underlag vid Nej
katalog, digitalt n a forvaring avtalstecknande med kund om FM-
tjanst.
Korrespondens med kunder,|Outlook Vid inaktualitet |Inge Systematisk |[Korrespondens av varde diariefors. Nej
entreprendrer n forvaring
Leasing-avtal Papper, parm, |2 ar, efter Systematisk |Bade externa leasingavtal och interna. [Nej
nararkiv upphort avtal forvaring  [SKLs gallringsrad nr 7.
Mottagningsbevis Vid inaktualitet  [Inge Systematisk Nej
n forvaring
Server, G- Kronologisk ordning. Bevaras om
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Métes-anteckningar katalog, digitalt, |Vid inaktualitet  Inge Harmlés [Systematisk janteckningarna dokumenterar beslut |Nej
\Word n a forvaring  |eller beddms ha ett hogt
informationsvarde.
Paket-hantering (blankett) |Outlook Vid inaktualitet, |Inge Systematisk Nej
efter atgard n forvaring
Register utdelade Papper, parm, |Vid inaktualitet, |Inge Systematisk [Kvittens dver utdelade tillstand. P- Nej
parkeringstillstand nararkiv uppdateras arsvis|n forvaring  (illstand galler 1 ar.
Server, G-
Rutin-beskrivning katalog, digitalt, [Vid inaktualitet, [Inge |Harmlos [Systematisk Nej
\Word uppdateras n a forvaring
Server, G-
Sammanstalining katalog, digitalt, [2 &r, uppdateras |Inge Systematisk [Underlag for fordelning av kostnader. Ngj
fruktleveranser excel-fil n forvaring  |Verifikation 10 ar?
Server, G- Tillsvidar
Tidrapport utforda tjanster |katalog, digitalt, |Uppdateras Inge Systematisk Sammanstalining éver utford tid per e
excel-fil n forvaring  |arbetsuppagift. verksam

heten
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Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.8 Svara for intern service

Process: 2.8.4 Tillhandhalla fordon och transporttjanster

Handlingstyp Forvaringsplats |Bevaras/gallras Personu |Registrering|Anmarkning Till
etes |ppgifter slutarkiv
s
Leasingavtall, fordon (extern|Papper, parm, (2 ar, efter Inge Systematisk |Bade externa och interna avtal Nej
motpart) nararkiv upphort avtal n forvaring
Vid inaktualitet,
Behovsunderlag (formular) |Papper, parm |efter tillgodosett (Inge Systematisk |Ordnade efter registreringsnummer bil |Nej
per bil, nararkiv |behov n forvaring
Bensinkvitton Papper, parm, |10 ar Inge Systematisk [Kronologisk ordnade. Nej
nararkiv n forvaring
Vid inaktualitet,
Besiktningsprotokoll fordon [Papper, i nar nytt protokoll |Inge Systematisk |SKLs gallringsrad nr 7. Nej
respektive bil  |inkommer n forvaring
Bestallning fordonskort Papper, parm  |Vid inaktualitet, |Inge Systematisk |[Fordonskort tillhér bilen. Nej
per bil efter kortleverans |n forvaring
Papper, parm,
Bestallning forarkort fordonssamord |1 ar Inge Systematisk |Kronologisk ordning Nej
nare n forvaring
Vid inaktualitet,
Bestallning korttidshyra Handldggare |efter tillgodosett |Inge Verksamhet |Kronologisk ordning Nej
fordon behov n ssystem
Papper,
Digital korjournal samtliga 10 ar Inge |Harmlds [Systematisk |Ordnade efter registreringsnummer bil [Nej
handingar per n a forvaring
bil i parm,
nararkiv
Faktura-sammandrag Papper, parm, |10 ar Inge Systematisk [Kronologisk ordnade. Nej
nararkiv n forvaring
Papper, parm
Fellistor fordonssamord |2 ar, efter Inge Systematisk [Med rattelser Nej
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nare avstamning n forvaring
Kopior i verksamheten/Original till
Fordonsfakturor Papper, parm, 2 ar/10 ar Inge Systematisk redovisningen. Ordnade efter Nej
nararkiv n forvaring  \verifikationsnummer.
Vid inaktualitet,
Forsakringshandlingar, Papper, parm |nar ny Inge Systematisk (Ordnade efter registreringsnummer bil [Nej
fordon per bil, nararkiv juppdaterad lista |n férvaring
inkommer
Kopia. Ordnade efter
Kopeavtal fordon Papper, parm, 2 ar, efter Inge Systematisk registreringsnummer per bil. Original ~ |Nej
nararkiv forsaljning n forvaring till finansierande
bank.
Papper, parm,
Kdrjournal (blankett) nararkiv 10 ar Inge [Harmlds [Systematisk Nej
respektive n a férvaring
forvaltning
Leasingavtal fordon Papper, parm, |2 ar, efter avtalet |Inge Systematisk Med extern bilfirma. Handlingar Nej
(kommunens verksamheter) |nararkiv upphort n forvaring  |ordnade per bil efter
registreringsnummer.
Ej antagna
offerter gallras Ej antagna offerter gallras vid
Offerter vid Bevaras/Gallras [Svag Diarieféring |inaktualitet. Antagna diarieférs. Kopior |Nej/3 ar |Diariet,
inaktualitet/Anta vid inaktualitet gallras efter tecknat avtal. Platina
gna offerter
gallras efter
tecknat avtal
Register 6ver lan av Papper, parm, [Vid inaktualitet |Inge Systematisk [Kronologisk ordning. Nej
bensinkort nararkiv n férvaring
Fors
Register dver myndighetens |Digitalt, KomMa [Uppdateras Inge Verksamhet [SKLs gallringsrad nr 7. I6pande i KomMa
bilar n ssystem verksam
heten
Register dver utlamnade Papper, Uppdateras Inge Systematisk [Kronologisk ordning. Bensinkort Nej
forarkort parm/Excel-fil, n forvaring kvitteras ut och aterlamnas.

server
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Papper,
Registeringsbevis samtliga Vid inaktualitet  [Inge Systematisk [Kronologisk ordning Nej
handlingar per n forvaring
bil i parm,
nararkiv
Kopia i verksamheten gallras efter
Rekvisition Parm, papper |2 ar Inge Systematisk favstamd faktura, forutsatt att Nej
n forvaring  |verifikationen specificerar innehallet.
SKLs gallringsrad nr 1.
Skadeanmalningar Papper, parm |5 ar Inge Systematisk (Ordnade efter registreringsnummer bil [Nej
per bil, nararkiv n férvaring
Arlig 6versikt éver Papper, parm, |Bevaras Inge Harmlés |Systematisk |Arligt uttag ur register éver 1ar
kommunens innehav av nararkiv n a forvaring kommunens innehav av fordon.

fordon
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[Skriv har]

KOMMUN
[Skriv har]
Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet
Process: 9.1.3 Hantera dverflyttning av arende
Handlingstyp Forvarings |Bevaras/gaSekrete |Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanning [Till System
plats liras Ss pgifter slutarkiv

Begaran, dar 6verflyttning ej Nararkiv |Bevaras |Stark |Ké&nsliga |Diarieforing Efter 5 ar [Platina
sker
Begaran, dar éverflyttning sker |Personakt [Bevaras/ga|Stark |Kansliga |Diarieforing Ja, skannasini Efter 5 ar |Lifecare

lIras enl. digitala akten

SoL (LifeCare)
Beslut fran IVO gallande 1 Nararkiv |Bevaras [Stark |Kansliga |Diarieféring Efter 5 ar |Lifecare
Overflytt fran annan kommun - |2 Server
dar éverflyttning ej sker
Beslut fran IVO gallande Personakt Bevaras/gaStark |Kansliga |VerksamhetssEndast Ja, skannasin i Efter 5 ar |Platina/Lifec
overflytt fran annan kommun - lIras enl. ystem/Diarieféregistrering som |digitala akten are
dar dverflyttning sker SoL ring inkommen (LifeCare)

handling

Beslut-ansdkan IVO 6verflytt till Verksamhetss Ja, skannasini
annan kommun Personakt |Bevaras/ga(Stark |Kansliga |ystem/Diarief6é|Endast digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifec

llIras enl. ring registrering som |(LifeCare) are

SoL inkommen

handling

Beslut-Ytt IVO 6verflyttning fran
annan kommun - dar 1 Nararkiv |Bevaras |Stark |Kansliga |Diarieforing Efter 5 ar |Lifecare
Overflyttning ej sker 2 Server
Beslut-Ytt IVO dverflyttning fran \Verksamhetss Endast Ja, skannasini Efter 5 ar |Platina/Lifec
annan kommun - dar Pesronakt |Bevaras/galStark |Kansliga |ystem/Diarieféregistrering som [(digitala akten are
Overflyttning sker lliras enl. ring inkommen (LifeCare)

SoL handling
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[Skriv har]

KOMMUN
[Skriv har]
Beslut-6verklaga beslut IVO
overflytt arende, fran annan 1 Nararkiv |Bevaras |Stark |Kansliga |Diariefring Efter 5 ar |Lifecare
kommun - dar éverflyttningej 2 Server
sker
Beslut-6verklaga beslut IVO
overflytt arende, fran annan Personakt |Bevaras/galStark |Kansliga |Verksamhetss Ja, skannasini Efter 5 ar |Platina/Lifec
kommun - dar dverflyttning sker lIras enl. ystem/Diar  |Endast digitala akten are
SoL ieforing registrering som |(LifeCare)
inkommen
handling
Beslut-6verklaga beslut IVO Verksamhetss Ja, skannasini
overflytt arende, till annan Personakt |Bevaras/gaStark |Kansliga |ystem/Diar  |[Endast digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifec
kommun lIras enl. ieforing registrering som |(LifeCare) are
SoL inkommen
handling
Skrivelse-Ytt IVO Overflytt fran |1 Nararkiv Bevaras |[Stark |Kéansliga |Diarieforing Efter 5 ar |Lifecare
annan kommun - dar 2 Server
overflyttning ej sker
Skrivelse-Ytt IVO overflytt frdn  |Pesonakt |Bevaras/ga|Stark |Kansliga Verksamhetss|Endast Ja, skannasin i Efter 5 ar |Platina/Lifec
annan kommun - dar lIras enl. ystem/Diar  |registrering som |(digitala akten are
overflyttning sker SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
Utredning-ansdkan IVO dverflytt Personakt |Bevaras/gaStark  |Kansliga |Verksamhetss Ja, skannasini Efter 5 ar |Platina/Lifec
till annan kommun lIras enl. ystem/Diar  |[Endast digitala akten are
SoL ieféring registrering som |(LifeCare)
inkommen
handling
Utredning-Overkl FR beslut VO
overflytt arende, fran annan 1 Nararkiv |Bevaras |Stark |Kansliga |Diarieforing Efter 5 ar |Lifecare
kommun, dar overflyttning ej |2 Server

sker
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KOMMUN
[Skriy har] [S
Utredning-OverkI FR beslut IVO VVerksamhetss Ja, skannasini
overflytt arende, fran annan Personakt Bevaras/gaStark |Kansliga |ystem/Diar  |Endast digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifec
kommun - dar dverflyttning sker lIras enl. ieforing registrering som |(LifeCare) are
SoL inkommen
handling
Utredning-Overkl FR beslut VO Verksamhetss Ja, skannasini
overflytt arende, till annan Personakt |Bevaras/gaStark |Kansliga |ystem/Diar digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifec
kommun lIras enl. ieféring Endast (LifeCare) are
SolL registrering som
inkommen
handling
Utredning/beslut - begaran Nérarkiv |Bevaras |Stark [Kansliga |Diarieforing Efter 5 ar |Lifecare
overflytt fran annan kommun,
dar dar éverflyttning ej sker
Utredning/beslut - begaran Verksamhetss Ja, skannasini Efter 5 ar |Platina/Lifec
Overflytt fran annan kommun, |Personakt |Bevaras/ga|Stark [Kansliga |ystem/Diar  |Endast digitala akten are
dar en dverflyttning sker lIras enl. ieforing registrering som |(LifeCare)
SoL inkommen
handling
Arendeblad-Overflyttning av Verksamhetss Ja, skannasini
arende till Norrtalje kommun Personakt |Bevaras/galStark |Kansliga |ystem/Diar digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifec
lIras enl. ieforing Endast (LifeCare) are
SoL registrering som
inkommen

handling

iv har]
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.4 Overklagan individarenden

2024-04-03

handling

Handlingstyp Forvaring |Bevaras/gall [Sekrete [Personup |Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
splats ras SS pgifter ng slutarkiv
Verksamhetss [Endast Ja, skannasini
Yttrande individarende Personak |Bevaras/gall [Stark  [Kansliga |ystem/Diar  |registrering som |digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieféring inkommen (LifeCare)
handling
\Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Begaran om yttrande Personak [Bevaras/gall ([Stark  |Kansliga |ystem/Diar  |registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
individarende t ras enl. SoL ieféring inkommen (LifeCare)
handling
Verksamhetss|Endast Ja, skannasin i
Beslut Personak |Bevaras/gall [Stark  |[Kansliga |ystem/Diar  [registrering som [(digitala akten Efter 5 ar [Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
\Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Delgivningskvitto Personak |Bevaras/gall [Stark  |Kansliga |ystem/Diar  |registrering som [(digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieféring inkommen (LifeCare)
handling
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Dom Personak |Bevaras/gall [Stark  [Kansliga |ystem/Diar  |registrering som |digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Fullmakt Personak |Bevaras/gall Stark  |Kansliga |ystem/Diar  |registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
Verksamhetss [Endast Ja, skannasini
Protokoll Personak |Bevaras/gall [Stark  |[Kansliga |ystem/Diar  [registrering som [(digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Tjansteutlatande Personak [Bevaras/gall ([Stark  |Kansliga |ystem/Diar  |registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
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Utredning

Personak
t

Bevaras/gall
ras enl. SoL

Stark

Kansliga

Vérksamhetss
ystem/Diar
ieféring

Endast
registrering som
inkommen

handling

Ja, skannasiin i
digitala akten
(LifeCare)

Efter 5 ar

Platina/Lifecare

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

9.1.5 Ej verkstallda beslut och
obehandlade aktualiseringar

Handlingstyp Forvaring |Bevaras/gall [Sekrete [Personup |Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
splats ras SS pgifter ng slutarkiv
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Yttrande individarende Personak |Bevaras/gall [Stark  |[Kansliga |ystem/Diar  [registrering som [(digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini
Begaran om yttrande Personak |Bevaras/gall [Stark  |[Kansliga |ystem/Diar  |registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
individarende t ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling
Beslut 1 Bevaras Ingen |Harmldsa [Diarieféring Efter 5 ar |Platina
Nararkiv
2 Server
Dom 1 Bevaras Ingen |Kénsliga [Diarieféring Efter 5 ar |Platina
Nararkiv
2 Server
Individrapport 1 Bevaras Stark  |Kansliga [Diarieforing Efter 5 ar |Platina
Nararkiv
2 Server
Kvartalsrapport 1 Bevaras Ingen [Harmldsa |Diarieforing Efter 5 &r |Platina
Nararkiv
2 Server
Rapport KF 1 Bevaras Ingen (Inga Diarieféring Efter 5 ar |Platina
Nararkiv
2 Server
Underlag for obehandlade Handlagg|Gallras vid (Stark  |K&nsliga |Systematisk
aktualiseringar, are inaktualitet forvaring
Forsorjningsstod
Underlag fér obehandlade Handlagg|Gallras vid (Stark [Kansliga |Systematisk
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aktualiseringar, ovriga are inaktualitet forvaring

avdelningar

Overklagan 1 Bevaras Ingen |Kéansliga |Diarieféring Efter 5 ar |Platina
Nararkiv
2 Server

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.6 God man och
forvaltare

Handlingstyp Forvaring Bevaras/gall [Sekrete [Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
splats ras SS poifter ng slutarkiv
Anmalan behov av god VVerksamhetss |Endast Ja, skannasini
man/férvaltare vuxen Personak Bevaras/gall [Stark ~ |Kansliga |ystem/Diar  [registrering som |digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
t ras enl. SoL ieféring inkommen (LifeCare)
handling

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.7 Tolk och oversattning

Handlingstyp Forvarin Bevaras/gall [Sekrete |Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
gsplats |ras SS pgifter ng slutarkiv
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini  [Efter 5 ar
Brev individarende Persona|Gallras efter |[Stark  |Kansliga |ystem/Diar  |registrering som (digitala akten Platina/Lifecare
kt 5ar ieféring inkommen (LifeCare)
handling
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.8 Verksamhetsstod individarenden

2024-04-03

Handlingstyp Forvarin|Bevaras/gall [Sekrete [Personup |Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System

gsplats |ras Ss pgifter ng slutarkiv
Ja, skannasini

Brev individarende Persona|Gallras efter |Stark  |Kansliga [Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar [Platina
kt 5ar ystem (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.9 Suicidhot

Handlingstyp Forvarin|Bevaras/gall [Sekrete |Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
gsplats |ras SS pgifter ng slutarkiv

Dokumentation - Bedémning och (Server |Gallras efter |[Stark  |Kansliga [Diarieféring Platina

atgarder 5ar

suicidhot - ej klient

Dokumentation - Bedémning och Ja, skannasini

atgarder suicidhot - klient PersonaBevaras/gall |Stark  |Kansliga [Verksamhetss digitala akten Lifecare
kt ras enl. SoL ystem (LifeCare)
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet
Process: 9.1.10 Hantera orosanmalan

2024-04-03

Handlingstyp Forvarin|Bevaras/gall [Sekrete |[Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
gsplats [ras SS pgifter ng slutarkiv
1 Verksamhetss|Delvis endast  |Ja, skannasin i
Orosanmalan PersonaBevaras/gall [Stark  |K&nsliga |ystem/Diar  |registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Lifecare/Platina
kt 2 ras enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
Nararkiv handling
Orosanmalan dar utredning ej Kronolo |Gallras efter |Stark  |Kansliga Endast Platina
inleds och gisk 5ar registrering som
personakt ej finns parm inkommen
handling
Ja, skannasini
Skyddsbedémning PersonaBevaras/gall Stark  |K&nsliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare/Platina
kt ras enl. SoL ystem (LifeCare)
Skyddsbeddmning dar utredning |Kronolo |Gallras efter |Stark  |Kénsliga Endast Platina
ej inleds gisk 5ar registrering som
och personakt ej finns parm uppréattad
handling
Ja, skannasini
Férhandsbeddémning Persona|Bevaras/gall |Stark  |[Kansliga [Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare/Platina
kt ras enl. SoL ystem (LifeCare)
Férhandsbedémning dar Kronolo |Gallras efter |[Stark  |K&nsliga Endast Platina
utredning ej inleds gisk 5ar registrering som
och personakt ej finns parm upprattad
handling
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.11 Hantera begaran om uppgifter/socialregister fran annan myndighet

Handlingstyp Forvarin Bevaras/gall |[Sekrete |Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
gsplats |ras Ss pgifter ng slutarkiv
Begaran om Persona|Bevaras/qgall [Stark  |Kansliga |Verksamhetss Diarieforing om |[Ja, skannasini Lifecare/Platina
uppgifter/socialregister kt/Narar |ras enl. SoL ystem/ personakt ej finns/digitala akten
kiv Diarieforing (LifeCare)
Svar pa begaran om PersonaBevaras/gall [Stark  |Kénsliga |Verksamhetss Diarieféring om |Ja, skannasin i Lifecare/Platina
uppgifter/socialregister kt/Narar |-a5 enl. SoL ystem/ personakt ej finnsdigitala akten
kiv Diarieforing (LifeCare)
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.12 Hantera begaran om yttranden

diarieforing

Handlingstyp Forvarin Bevaras/gall [Sekrete |Personup [Registrering |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
gsplats |ras SS pgifter ng slutarkiv
1 Verksamhetss|Dar vi ar skyldiga |Ja, skannas in i
Begaran om yttrande Persona|Bevaras/gall [Stark  [Kénsliga ytem/ att avge yttrande |digitala akten 5 ar Lifecare/Platina
kt 2 ras enl. SoL Diarieféring  |skapas (LifeCare)
Nararkiv personakt,
annars
diarieféring
1 Ja, skannas in i
Dom Persona|Bevaras/qgall [Stark  |Kansliga |Verksamhetss digitala akten 5 ar Lifecare/Platina
kt 2 ras enl. SoL ytem/ (LifeCare)
Nararkiv Diarieféring
Ja, skannasin i
Yttrandet PersonaBevaras/gall |Stark  [Kansliga |Verksamhetss digitala akten 5 ar Lifecare
kt ras enl. SoL ystem (LifeCare)
Korrespondens 1 Bevaras/gall [Stark  |Kansliga |Verksamhetss|Dar vi ar skyldiga|Ja, skannasini |5 ar Lifecare/Platina
Personajras enl. SoL ytem/ att avge yttrande (digitala akten
kt 2 Diarieféring  |skapas (LifeCare)
Nararkiv personakt,
annars
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.13 Hantera begaran om uppgifter/socialregister fran privatperson/foretag

Handlingstyp Forvarin Bevaras/gall |[Sekret |Personupp |Registrering  |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
gsplats |ras ess |[gifter ng slutarkiv
Begaran om Persona|Bevaras/gall |Stark [Kansliga |Verksamhetss Diarieféring om |Ja, skannas Lifecare/Platina
uppgifter/socialregister kt/Narar [ras enl. SoL ystem/ personakt ej finnsin i digitala
kiv Diarieforing akten
(LifeCare)
Stark |Kansliga [Verksamhetss Lifecare/Platina
Svar pa begaran om PersonaBevaras/gall ystem/ Diarieféring om |Ja, skannasini
uppgifter/socialregister kt/Nérar ras enl. SoL Diarieforing  |personakt ej finnsdigitala akten
kiv (LifeCare)
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VVerksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden

Process: 9.2.1 HVB-boende

Persona

Handlingstyp Forvarin Bevaras/gallras |Sekret [Personupp |Registrering |Anmarkning Till System
gsplats ess |gifter slutarkiv
Anmalan av byte av skola eller |1 \erksamhetss [Endast
klass grunskoa NararkiviBevaras/gallras [Stark |Kansliga |ystem/Diar |registrering som Efter 5 ar |Platina/Lifecare
2 enl. SoL ieféring inkommen
Persona handling
kt
AnsoOkan - Aktivitetsbidrag 1 Bevaras/gallras |Stark |Kansliga (Verksamhetss|Endast Efter 5 ar |Platina/Lifecare
ensamkommande Nararkivienl. SoL ystem/Diar  |registrering som
2 ieforing inkommen
Persona handling
kt
\erksamhetss|[Endast Ja, skannasin i
BBIC dokument PersonaBevaras/gallras |Stark |Kansliga |ystem/Diar |registrering som |(digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare
kt enl. SoL ieféring inkommen (LifeCare)
handling
Behov av omplacering - boende |1 Ja, skannasini
ensamkommande barn Nararkiv|Bevaras/gallras |Stark |Kansliga [Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
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kt

1

Ja, skannasini

Blankett- egenvardsmedicinering |Nararkiv|Bevaras/gallras |Stark |Kansliga [Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasini
Boendekontrakt - Nararkiv|Bevaras/gallras |Stark |Kansliga [Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
ensamkommande barn 2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Dagordning husméten Handlag|Gallras vid Stark |[Kansliga |Systematisk
gare inaktualitet forvaring
Handelseregistrering boende Handlag|Gallras vid Ingen |Inga Systematisk |l parm i
gare inaktualitet forvaring personalrum
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1

Ja, skannasini

Information fran inskriven Nararkiv|Bevaras/gallras |Stark |[Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
ungdom 2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Inskrivning och utskrivning 1 Ja, skannasini
ensamkommande barn NararkiviBevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Kvittens lagenhetsnyckel - 1 Ja, skannasini
ensamkommande Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Matchning vid inskrivning av 1 Ja, skannasini
ungdom vid boende Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
PPP Handlag|Gallras vid Ingen |Inga Systematisk |l parm pa
gare inaktualitet forvaring boendet
1 Ja, skannasini
Riskbedémning boendetid Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kénsliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasini
Riskbeddmning inflyttning Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasini
Riskbedémning utflyttning Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kénsliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasini
Skattning NararkiviBevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona

kt
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1

Ja, skannasini

Skriftligt godkédnnande - egen Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
medicinering 2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasini
Slutanteckning boende NararkiviBevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasini
Utmatchning Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kénsliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden

Process: 9.2.2 Stodboende

kt

Handlingstyp Forvarin Bevaras/gallras |Sekret [Personupp |Registrering  |Anmarkning Ersattningsskanni |Till System

gsplats ess |gifter ng slutarkiv
Verksamhetss|Endast Ja, skannasini

BBIC dokument PersonaBevaras/gallras (Stark |Kansliga |ystem/Diar |registrering som |digitala akten Efter 5 ar |Platina/Lifecare

kt enl. SoL ieforing inkommen (LifeCare)
handling

Behov av omplacering - boende |1 Ja, skannasini

ensamkommande barn Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasin i

Boendekontrakt stodboende Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark |[Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt

Dagordning husmoten Handlag|Gallras vid Stark |Kénsliga |Systematisk
gare inaktualitet forvaring
1 Ja, skannasini

Handelseregistrering boende Nararkiv|Bevaras/gallras |Stark [Kansliga [|Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
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1

Ja, skannasini

Information fran inskriven Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
ungdom 2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Inskrivning utskrivning 1 Ja, skannasin i
ensamkommande barn Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Kvittens lagenhetsnyckel - 1 Ja, skannasini
ensamkommande Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Matchning vid inskrivning av 1 Ja, skannasini
ungdom vid stddboende Nararkiv|Bevaras/gallras (Stark |Kansliga [Verksamhetss digitala akten Efter 5 &r |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
PPP Handlag|Gallras vid Ingen |Inga Systematisk |l parm pa
gare inaktualitet forvaring boendet
Riskbeddmning boendetid 1 Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss Ja, skannasini |Efter 5 ar |Lifecare
Nararkiv|enl. SoL ystem digitala akten
2 (LifeCare)
Persona
kt
Riskbeddmning inflyttning 1 Bevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss Ja, skannasini |Efter 5 &r |Lifecare
Nararkivienl. SoL ystem digitala akten
2 (LifeCare)
Persona
kt
Riskbeddmning utflyttning 1 Bevaras/gallras (Stark |Kansliga |Verksamhetss Ja, skannasini |Efter 5 &r |Lifecare
Nararkivienl. SoL ystem digitala akten
2 (LifeCare)
Persona
kt
Skriftligt godk&nnande 1 Bevaras/gallras |Stark |Kansliga [Verksamhetss Ja, skannasini |Efter 5 ar |Lifecare
Nararkivienl. SoL ystem digitala akten
2 (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannas in i
Skriftligt godkannande - egen Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark [Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare




2024-04-03

medicinering 2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
1 Ja, skannasin i
Slutanteckning boende Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona
kt
Undomens synpunkt, avvikelse |1 Ja, skannasini
eller klagomal Nararkiv|Bevaras/gallras [Stark [Kansliga |Verksamhetss digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 enl. SoL ystem (LifeCare)
Persona

kt
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden

Process: 9.2.3 Motivationsboende

2024-04-03

Personak
t

Handlingstyp Forvaring |Bevaras/gallra|Sekret |Personup |Registrering  |Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
splats 5 ess  |pgifter ng slutarkiv
Boendekontrakt - 1 Bevaras/gallra|Stark |Kénsliga [Verksamhetssy Ja, skannasini |Efter 5 ar |Lifecare
motivationsboende Nararkiv |s enl. SoL stem digitala akten
2 (LifeCare)
Personak
t
Genomfdrandeplan 1 Bevaras/gallra|Stark |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannasini |Efter 5 ar |Lifecare
motivationsboende Nararkiv |s enl. SoL stem digitala akten
2 (LifeCare)
Personak
t
Handelseregistrering boende Handlagg |Gallras vid Ingen |Inga Systamatisk | parm pa
are inaktualitet forvaring boendet
1 Ja, skannasini
Inskrivning utskrivning Nararkiv [Bevaras/gallra|Stark [Kansliga |Verksamhetssy digitala akten Efter 5 &r |Lifecare
motivationsboende 2 s enl. SoL stem (LifeCare)
Personak
t
Kvittens lagenhetsnyckel - 1 Ja, skannasini
motivationsboende Nararkiv [Bevaras/gallra|Stark [Kansliga |Verksamhetssy digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 s enl. SoL stem (LifeCare)
Personak
t
PPP Handlagg |Gallras vid Ingen |Inga Systamatisk | parm pa
are inaktualitet férvaring boendet
1 Ja, skannasini
Riskbedémning boendetid Nararkiv [Bevaras/gallralStark [Kénsliga |Verksamhetssy digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 s enl. SoL stem (LifeCare)
Personak
t
1 Ja, skannasini
Riskbeddémning inflyttning Nararkiv [Bevaras/gallralStark [Kansliga |Verksamhetssy digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
2 s enl. SoL stem (LifeCare)
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Slutanteckning boende

1
Nararkiv
2
Personak

t

Bevaras/gallra
s enl. SoL

Stark

Kansliga

Verksamhetssy
stem

Ja, skannasini
digitala akten
(LifeCare)

Efter 5 ar

Lifecare

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden

Process: 9.2.4 Genomgangsboende

Handlingstyp Forvaring |Bevaras/gallra|Sekret [Personup |Registrering  |Anmarkning Ersattningsskannin [Till
splats 5 ess |pgifter g Fr.o.m. 15/1-24 |slutarkiv
Besiktningsprotokoll Handlagg |Gallras vid Ingen |Inga Systematisk | parm pa
are inaktualitet forvaring boendet
Handelseregistrering boende Handlagg |Gallras vid Ingen |Inga Systematisk | parm pa
are inaktualitet férvaring boendet
Kopia pa boendekontrakt Handlagg |Gallras vid  |Stark [Kénsliga [Systematisk
are inaktualitet forvaring
PPP Handlagg |Gallras vid Ingen |Inga Systematisk | parm pa
are inaktualitet férvaring boendet
Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden
Process: 9.2.5 Logiboende
Handlingstyp Forvaring |Bevaras/gallra|Sekret |Personup |Registrering  |Anmarkning Ersattningsskannin [Till System
splats 5 ess  |pgifter g Fr.oom. 15/1-24 |slutarkiv
AnsoOkan logiboende Handlagg |Gallrasvid  |Stark [Kénsliga |Systematisk |l skap pa
are inaktualitet forvaring boendet
Avslut logiplats Nysattra Handlagg |Gallras vid Stark |Kansliga [Systematisk | skap pa
are inaktualitet forvaring boendet
Boendekontrakt Nysattra Handlagg |Gallras vid Stark [Kansliga |Systematisk | skap pa
are inaktualitet férvaring boendet
Kvittens logiboende Handlagg |Gallras vid Stark |Kansliga [Systematisk | skap pa
are inaktualitet forvaring boendet
Nyckelkvittens Nysattra Handlagg |Gallras vid  |Stark [Kansliga [Systematisk |l skap pa
logiboende are inaktualitet forvaring boendet
PPP Handlagg |Gallras vid Ingen |Inga Systematisk | parm pa
are inaktualitet férvaring boendet




Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden

for_sodialf6rvaltningen

Process: 9.2.6 Ungdomar som avviker fran gemensamhetsboende

2024-04-03

Handlingstyp Forvaring Bevaras/gallraSekret [Personup Registrering  |Anmarkning Ersattningsskannin [Till System
splats S ess  |pgifter g Fr.o.m. 15/1-24  slutarkiv
Handelseregistrering boende Handlagg |Gallras vid Ingen (Inga Systematisk || parm pa
are inaktualitet forvaring boendet
PPP Handlagg |Gallras vid Ingen (Inga Systematisk || parm pa
are inaktualitet forvaring boendet

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.2 Gemensamhetsboenden
Process: 9.2.7 Hot och vald

pa gemensamhetsboende

kt

Handlingstyp Forvarin |Bevaras/ga|Sekretess Personup |Registrering  |[Anmarkning  Ersattningsskannin [Till System
gsplats |llras pgifter g Fr.o.m. 15/1-24  slutarkiv
Handelseregistreri [Handlag |Gallras vid |Ingen Inga Systematisk | parm i
ng boende gare inaktualitet forvaring personalrum
Riskbeddmning  |Handlag |Gallras vid |Stark Kansliga [Systematisk | parm i
boende - allman |gare inaktualitet forvaring personalrum
Riskbedémning |1 Bevaras/ga (Stark Kansliga |[Verksamhetssy Efter 5 ar |Lifecare
boende - Nararkiv |llras enl. stem
individniva 2 SoL
Persona




Verksamhetsbaserad informationsredovisning for socialforvaltningen

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.3 Familjeratt

2024-04-03

9.3.1 Vardnad, boende och umgange

handling

Handlingstyp Forvaringspl |Bevaras/gall|Sekrete |Personup |[Registrering Anmarkning Ersattningsskanning  [Till System
ats ras ss pgifter Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
Yttrande individarende |Personakt |Bevaras/gall{Stark  |Kansliga Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
ras enl. stem/Diariefé  |registrering som jakten (LifeCare) ecare
SoL ring inkommen
handling
Brev individarende Personakt |Gallras efterStark  |Kansliga |Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala Platina/Lif
5 ar stem/Diariefé  |registrering som jakten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
Anmalan - dar det finns |Personakt |Bevaras/gallStark |Kénsliga |Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r |Platina/Lif
personakt ras enl. SoL stem/Diariefé  [registrering som jakten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
Anmalan - dar det inte
finns personakt och dar |Nararkiv Gallras efter|Stark  [Kansliga |Diarief6ring Forvaras i
utredning inte inleds 5 ar kronologisk parm
Ansokan - dar det finns |Personakt |Bevaras/gall|Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
personakt ras enl. SoL stem/Diarief6  [registrering som [akten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
AnsoOkan - dar detinte  |Personakt |Bevaras/gallStark  |Kansliga |Diarieforing Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
finns personakt ras enl. SoL akten (LifeCare)
Arbetsplan - Personakt |Bevaras/galliStark |Kansliga |Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala Lifecare
Umgangesplan ras enl. SoL stem akten (LifeCare)
Begadran - dardetinte  [Personakt |Bevaras/galllStark |Kansliga [Diarieféring Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r |Lifecare
finns personakt och dar ras enl. SoL akten (LifeCare)
utredning inleds
Bevaras/gall \Verksamhetssy [Endast
Begaran - dar detfinns  [Personakt [rasenl. SoLStark |Kansliga stem/Diariefé |registreringsom (Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar Platina/Lif
personakt ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Beslut Personakt [Bevaras/galllStark |Kansliga [|Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
ras enl. SoL stem/Diariefd  |registrering som |akten (LifeCare) ecare
ring inkommen




Verksamhetsbaserad infol

Ej godkant avtal -

Bevaras/gall

‘mationsredovisning for socialférvaltningen
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VVardnad, boende, Personakt [rasenl. SoL|Stark |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
umgange stem akten (LifeCare)
Bevaras/gall Verksamhetssy |[Endast
Fullmakt Personakt [rasenl. SoL|Stark |[K&nsliga [stem/Diariefd [registreringsom (Ja, skannas inidigitala Efter 5 &r [Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Forsattsblad Personakt |Bevaras/gallStark |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r [Lifecare
individarende ras enl. SoL stem akten (LifeCare)
Bevaras/gall Gallras tidigast
Godkant avtal - Vardnad, [Personakt |rasenl. SoL[Stark |Kansliga |Verksamhetssy |nar barnet fyllt 18 Ja, skannas in i digitala Efter 5 &r |Lifecare
boende, umgange stem ar och senast 5 arjakten (LifeCare)
darefter.
Bevaras/gall Vid
Intyg informationssamtal |Personakt |[ras enl. Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala pevarande [Lifecare
SoL. stem akten (LifeCare) . Efter 5 ar
Konsultations-dokument [Personakt [Bevaras/gall|Stark |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar |Lifecare
ras enl. SoL stem akten (LifeCare)
Bevaras/gall Verksamhetssy [Endast
Korrespondens Personakt [rasenl. SoL{Stark |[Kansliga [stem/Diariefd |registrering som [a, skannas in i digitala [Efter 5 ar [Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Bevaras/gall Verksamhetssy |[Endast
Medgivande Personakt [rasenl. SoL|Stark |Kansliga |[stem/Diariefé [registreringsom [a, skannas in idigitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Bevaras/gall Verksamhetssy [Endast
Personbevis Personakt [rasenl. SoL|Stark |K&nsliga stem/Diariefd [registreringsom a, skannas in i digitala [Efter 5 &r Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Bevaras/gall Verksamhetssy |[Endast
Remiss Personakt [rasenl. SoL|Stark |Kansliga |[stem/Diariefé [registreringsom a, skannas in idigitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare

handling
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Remissvar fran extern  |Handlaggare|Gallras vid [Stark  [Kansliga |Diarieféring Handling ar Lifecare
utférare av frivilliga inaktualitet inaktuell nar
samarbetssamtal statistikuppgifter
forts over.
Samtycke Personakt |Bevaras/galllStark |Kansliga [Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r |Platina/Life
ras enl. SoL stem/Diariefé  |registrering som jakten (LifeCare) care
ring inkommen
handling
Stamningsansoékan -
Umgange vid narstaende|Personakt Ja, skannas in i digitala
akten (LifeCare)
Underrattelse - dar det Bevaras/gall
inte finns personakt och |Personakt [rasenl. SoL|Stark |[Kansliga [Diarieféring Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar |Lifecare
dar utredning inleds akten (LifeCare)
Underrattelse - dar det  |Nararkiv Gallras efter|Stark ~ [Kansliga |Diarief6ring Forvaras i
inte finns personakt och 5 ar kronologisk parm
dar utredning inte inleds
Underrattelse - som inte [Kronologisk |Gallras efter|Stark  [Kansliga |Diarieforing Platina
hor till pagaende arende parm 5 ar
och dar utredning inte
inleds
Uppdrag om Bevaras/gall Verksamhetssy [Endast
samarbetssamtal fran Personakt [rasenl. SoLStark |Kansliga stem/Diariefé [registreringsom a, skannas in i digitala Efter 5 ar Platina/Life
Tingsratten ring inkommen akten (LifeCare) care
handling
Utredning Personakt [Bevaras/gall|Stark |Kansliga |Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar
ras enl. SoL stem akten (LifeCare)
Utredningsplan Personakt |Bevaras/gall|Stark |Kénsliga |Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r |Lifecare
ras enl. SoL stem akten (LifeCare)
Bevaras/gall Verksamhetssy [Endast
Yttrande Personakt |rasenl. SoL[Stark |Kansliga stem/Diariefd |registreringsom a, skannas in i digitala Efter 5 & [Platina/Life
samarbetssamtal ring inkommen akten (LifeCare) care
Tingsratten handling
Ovrig handling - dar det Bevaras/galll
inte finns personakt och |Personakt [ras enl. SoL|Stark |Kansliga |Diarieforing Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
dar utredning inleds akten (LifeCare)
Ovrig handling - dar det
inte finns personakt och |Nararkiv ~ |Gallras efter|Stark  |Kansliga |Diarieféring Forvaras i
dar utredning inte inleds 5 ar kronologisk parm




. Verksamhetsbaserad informationsredovisning fér socialférvaltningen 2024-04-03
Ovrig inkommande
handling som inte tillhér [Kronologisk |Gallras efter|Stark  |Kénsliga [Diarieféring Platina
pagaende arende och  [parm 5 ar
dar utredning inte inleds

Bevaras/gall
Aktanteckningar Personakt [rasenl. SoL|Stark |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala Lifecare
individarende stem akten (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.3 Familjeratt

9.3.2 Fader- och foraldraskap

Handlingstyp Forvaringspl Bevaras/gall|Sekrete |Personup [Registrering Anmarkning Ersattningsskanning  [Till System
ats ras ss pgifter Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
Aktanteckning fader- och |Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga erksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r |Lifecare
foraldraskap stem akten (LifeCare)
Anmalan om gemensam |Personakt |Bevaras Stark  [Kénsliga |Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
vardnad stem/Diarief6  [registrering som [akten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
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Begaran Personakt [Bevaras Stark  |Kénsliga erksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
stem/Diariefd [registrering som jakten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
Begaran om bistand i Nararkiv Bevaras Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy |Registreras i Efter 5 ar |Platina
faderskapsarende stem/Diariefé  |Platina
ring
\Verksamhetssy
Svar pa begaran om Nérarkiv ~ [Bevaras  [Stark |[Kénsliga [stem/Diariefé [Registrerasi Efter 5 &r [Platina
bistand i ring Platina
faderskapsarende
Beslut Personakt [Bevaras Stark  [Kansliga [Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 &r |Platina/Lif
stem/Diariefé  registrering som |akten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
Brev fader- och Personakt [Bevaras Stark  |Kénsliga Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
foraldraskap stem/Diariefé  [registrering som jakten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
Verksamhetssy |[Endast Efter 5 ar
Faderskapsbekraftelse  [Nararkiv Bevaras Stark  [Kansliga |[stem/Diariefd [egistrering som |Nej, férvaras i fysisk Platina/Lif
ring inkommen akt ecare
handling.
Forvarasi boxi
nedre arkivet.
FRF Underrattelse om Verksamhetssy [Endast
rattsgenetisk Personakt [Bevaras Stark  [Kansliga |[stem/Diariefd [registrering som [Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar |Platina/Lif
undersokning ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Verksamhetssy |[Endast
Fullmakt Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga |stem/Diariefé |registrering som a, skannas in i digitala [Efter 5 ar Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
FOR-protokoll Personakt [Bevaras Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
stem akten (LifeCare)
Forfragan om pagaende Verksamhetssy |[Endast
faderskapsutredning fran|Personakt |Bevaras Stark  [Kansliga |[stem/Diariefd [registrering som [Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar |Platina/Lif
Forsakringskassan ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Forhandsbedomning-  |Personakt |Bevaras Stark  [Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala |[Efter 5 &r |Lifecare
Ifragasattande av stem akten (LifeCare)
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Forsattsblad fader- och  |Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
foraldraskap stem akten (LifeCare)
Endast
Foraldraskapsbekraftelse [Nararkiv Bevaras Stark  |Kénsliga erksamhetssy |registrering som |Nej, forvarasifysisk  [Efter 5 ar [Platina/Lif
stem/Diariefé  inkommen akt ecare
ring handling.
Forvaras i box i
nedre
arkivet
Handling gallande nyfott [Personakt |Bevaras Stark  [Kénsliga [Verksamhetssy [Endast Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Platina/Lif
barn ej folkbokfort barn stem/Diariefé  [registrering som |akten (LifeCare) ecare
ring inkommen
handling
Personakt [Bevaras Stark  |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
Korrespondens stem akten (LifeCare)
MF-protokoll Personakt [Bevaras Stark  [Kénsliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar |Lifecare
stem akten (LifeCare)
Provtagningsanalys fran Verksamhetssy |[Endast
Rattsmedicinalverket Personakt [Bevaras Stark  |Kaénsliga [stem/Diariefd |registrering som (Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar [Platina/Lif
ring inkommen akten (LifeCare) ecare
handling
Provtagningsintyg Personakt [Bevaras Stark  |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
stem akten (LifeCare)
Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga [Verksamhetssy Ja, skannas in i digitala Efter 5 ar |Lifecare
S-protokoll stem akten (LifeCare)
Underrattelse inflyttat
barn ej pagaende Nararkiv Gallras efter|Stark  [Kansliga |Diarief6ring Forvarasiparmi
arende 5 ar nedre arkivet
Underrattelse om nyfétt |Personakt [Bevaras Stark  |Kansliga |Diarieforing Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
barn akten (LifeCare)
Underrattelse om nyfétt  [Nararkiv Gallras efter|Stark ~ [Kansliga |Diarief6ring Forvarasiparmi
barn som ej ar 5 ar nedre arkivet
folkbokfort
Personakt [Bevaras Stark  |Kénsliga erksamhetssy Ja, skannas in i digitala [Efter 5 ar |Lifecare
Utredning - Nedlaggning stem akten (LifeCare)

arende inflyttat barn
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.3 Familjeratt

9.3.3 Adoption

Handlingstyp Forvaringspl |Bevaras/gall|Sekrete |Personup |[Registrering Anmarkning Ersattningsskanning  [Till System
ats ras ss pgifter Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
Aktanteckningar Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga erksamhetssy Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 ar [Lifecare
Adoption stem akt
AnsOkan om medgivande|Personakt |Bevaras Stark  [Kénsliga |Verksamhetssy [Endast Nej, forvaras i fysisk ~ [Efter 5 ar [Platina/Lif
till adoption stem/Diariefd  [registrering som [akt ecare
ring inkommen
handling
Begaran om yttrande Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga [Verksamhetssy [Endast Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 ar [Platina/Lif
Adoption stem/Diariefé  |[registrering som jakt ecare
ring inkommen
handling
Beslutsunderlag Personakt |Bevaras Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 &r [Lifecare
Adoption stem akt
Brev Adoption Personakt |Bevaras Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy [Endast Nej, forvaras ifysisk  [Efter 5 ar [Platina/Lif
stem/Diariefé  |registrering som jakt ecare
ring inkommen
handling
FRA Adoption 12 Intyg  |Personakt [Bevaras  [Stark [Kénsliga |Verksamhetssy Nej, forvaras i fysisk ~ [Efter 5 ar |Lifecare
om socialnamndens stem akt
beslut
FRA Adoption 14a
Adoptionsforfarandet far |Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga erksamhetssy Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 ar [Lifecare
fortsatta enl 6 kap 14 § stem akt
socialtjanstlagen
Flersprakig
Forsattsblad Adoption  |Personakt |Bevaras Stark  |[Kansliga Verksamhetssy Nej, forvaras ifysisk  [Efter 5 ar [Lifecare
stem akt
Korrespondens Personakt |Bevaras Stark  |Kansliga erksamhetssy Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 ar [Lifecare
stem akt
Uppfoljningsrapport Personakt |Bevaras Stark  |Kénsliga |Verksamhetssy Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 ar [Lifecare
stem akt
Yttrande Adoption Personakt |Bevaras Stark  [Kansliga [Verksamhetssy |[Endast Nej, forvaras i fysisk  [Efter 5 ar [Platina/Lif
stem/Diariefé  |[registrering som jakt ecare
ring inkommen

handling




Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.4 Barn och unga
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9.4.1 Avtal och ersattningar

hem

enl. SoL

Handlingstyp Forvarin Bevaras/ Sekre Personu Registrering Anmarkning Ersattningsskannin [Till System
gsplats gallras  tess ppgifter g Fr.o.m. 15/1-24  |slutarkiv
Verksamhetssyste |[Endast registrering
Brev individarende |Persona |Gallras |Stark |Kénsliga [m/Diarieféring som inkommen Ja, skannas in i Platina/Life
kt efter 5 ar handling digitala akten care
(LifeCare)
Verksamhetssyste |[Endast registrering

Anmalan/andring av |Persona |Bevaras/ |Stark [Kansliga |m/Diarieforing som inkommen Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/Life
I6ntagaruppgifter kt gallras handling digitala akten care

enl. SoL (LifeCare)
Avtal extern utforare |Persona |Bevaras |Stark |Kansliga |Diarieféring Efter 5 ar |Platina
Oppenvard kt
Avtal Persona [Bevaras |Stark |[Kansliga |Diarieféring Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina
HVB/Stédboende kt digitala akten

(LifeCare)

Avtal Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
uppdragstagare kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Avvikelserapporteri
ng - avtal med egj Nararkiv |Bevaras/ |Stark |Kénsliga |Diarieféring Efter 5 ar |Lifecare
upphandlad gallras
vardgivare enl. SoL
Certification - Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
Utlandsresa kt gallras m digitala akten
familjehem enl. SoL (LifeCare)
Civilrattsligt avtal 1 Bevaras |Stark |Kansliga |Diarieforing Efter 5 ar |Lifecare
sarskilt férordnad Nararkiv
vardnadshavare 2 Server
Forsattsblad Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
individarende kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Ramavtal Nararkiv [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Efter 5 ar |Lifecare
upphandlade HVB- gallras m




Underlag - Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
berakning kt gallras m digitala akten
utbetalningsorder enl. SoL (LifeCare)
Upplségning av Persona |Bevaras |Stark |Kansliga |Diarieforing Efter 5 ar |Platina
avta kt?
HVB/Stédboende
Uppséagning av Persona [Bevaras |Stark |Kansliga [Diarieforing Efter 5 ar |Platina
avtal med extern kt
utférare 6ppenvard
Uppséagning av Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
avtal kt gallras m digitala akten
uppdragstagare enl. SoL (LifeCare)
Utbetalningsorder Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Utredning - Forhojt |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
arvode, omkostnad |kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
o] u [o]
Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.4 Barn och unga
9.4.2 Bedriva 6ppenvard
Handlingstyp Forvarin Bevaras/ Sekre Personu Registrering Anmarkning Ersattningsskannin [Till System
gsplats gallras  tess ppgifter g Fr.oom. 15/1-24  slutarkiv
Detta ar
Arbetsanteckningar [Server |Gallras |Stark |[Kansliga Verksamhetssyste |arbetsanteckningar, €j Lifecare
vid m arende
avslut av
kontakt
Audit (egen kontakt) |[Handlag |Gallras |Stark |Kansliga |Systematisk Detta ar
gare vid forvaring arbetsanteckningar, €j
avslut av arende
kontakt
Detta ar
Audit E (egen Handlag |Gallras |Stark |[Kansliga [Systematisk arbetsanteckningar, ej
kontakt) gare vid forvaring arende
avslut av
kontakt
Audit personakt Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare




kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Begaran om Handlag |Gallras 3 |Stark |Kansliga |Diarieféring Platina
yttrande gallande gare manader
brottsofferstod efter
avslut
BoU OP Samtycke Detta ar
till havande av Handlag |Gallras |Stark |[Kansliga |Systematisk arbetsanteckningar, ej
sekretess Foraldrar |gare vid forvaring arende
(egen kontakt) avslut av
kontakt
BoU OP Samtycke |Handlag |Gallras |Stark |[Kénsliga |Systematisk Detta ar
till havande av gare vid forvaring arbetsanteckningar, gj
sekretess Skola avslut av arende
(egen kontakt) kontakt
BoU OP Samtycke Detta &r
till havande av Handlag |Gallras |Stark |Kansliga |[Systematisk arbetsanteckningar, ej Lifecare
sekretess gare vid forvaring arende
TioHundra (egen avslut av
kontakt) kontakt
VVerksamhetssyste |[Endast registrering
Brev individarende |Persona |Gallras |Stark |K&nsliga |m/Diari eféring som inkommen Ja, skannas in i Platina/Life
kt efter 5 ar handling digitala akten care
(LifeCare)
CRA- och ACRA- |Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
mallar kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Detta ar
CRA- och ACRA- |Handlag |Gallras |Stark |Kansliga |[Systematisk arbetsanteckningar, ej
mallar (egen gare vid forvaring arende
kontakt) avslut av
kontakt
Dudit Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Detta ar
Dudit (egen kontakt) |[Handlag |Gallras |Stark |Kénsliga |[Systematisk arbetsanteckningar, ej
gare vid forvaring arende

avslut av




lkontakt |
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Dudit E Persona |Bevaras/ |Stark [Kansli [Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
kt gallras ga digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Dudit E (egen Handlag |Gallras |[Stark [Kansli |Systematisk forvaring |Detta ar
kontakt) gare vid ga arbetsanteckningar, gj
avslut av arende
kontakt
Exempel - Persona [Bevaras/ |Stark |[Kansli {Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
foraldrautbildning kt gallras ga digitala akten
om cannabis enl. SoL (LifeCare)
Genomforande-plan |Persona |Bevaras/ |Stark [Kansli [Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
BoU kt gallras ga digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Inkommande Handlag |Gallras 3|Stark |[Kansli |Diarieféring Platina
polisanmalan gare manader ga
gallande brottsoffer efter
avslut
Inkommen handling [Handlag (Gallras 3 |Stark [Kansli |Diarieforing Platina
om medling gare manader ga
efter
avslut
Inkommen
information Handlag |Gallras 3 |Stark [Kansli |Diarieféring Platina
onskemal om gare méanader ga
brottsofferstdd efter
avslut
Kontaktuppgifter Persona [Bevaras/ |Stark [Kansli |Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
grupptraff kt gallras ga digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Korrespondens OP |Persona |Bevaras/ |Stark [Kansli [Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
kt gallras ga digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
MiniMaria Handlag |Gallras |[Stark [Kansli |Systematisk forvaring |Detta ar
egenkontakt gare vid ga arbetsanteckningar, ej
avslut av arende

kontakt




MiniMaria Persona |Bevaras/ |Stark [Kansli [Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
Individuell kt gallras ga digitala akten
bedémning enl. SoL (LifeCare)
Detta ar

MiniMaria individuell |Handldg |Gallras |Stark [Kansli [Systematisk forvaring [arbetsanteckningar, ej
bedémning (egen  |gare vid ga arende
kontakt) avslut av

kontakt
Plan for Persona Bevaras/ |Stark [Kansli Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
genomforande kt gallras ga digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Samtycke till Handlag |Gallras |[Stark Kansli |Systematisk forvaring Efter 5 ar
registrering av gare vid ga
personuppgifter - avslut av
generell (egen kontakt
kontakt)
Signs of Safety - Persona |Bevaras/ |Stark Kansli [Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
mallar kt gallras ga digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Skrivelse i Handlag |Gallras 3|Stark |[Kansli |Diarieféring Platina
medlingsarende gare manader ga

efter

avslut
Slutanteckning Persona |Bevaras/ |Stark [Kansli |Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
Oppenvard BoU kt gallras ga digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Uppfoljning av plan |Persona Bevaras/ |Stark Kansli [Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
for genomférande |kt gallras ga digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Utvardering av Persona |Bevaras/ |Stark [Kansli Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
Oppenvardens insats |kt gallras ga digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Yttrande gallande Handlag |Gallras 3|Stark |[Kansli |Diarieforing Platina
brottsofferstod gare manader ga

efter

avslut




Yttrande Persona Bevaras/ |Stark [Kansli Verksamhetssystem/ |Endast registrering Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/Life
individarende kt gallras ga Diari eforing som inkommen digitala akten care
enl. SoL handling (LifeCare)
Yttrande om Handlag |Gallras 3 |Stark [Kansli |Systematisk forvaring
medling gare méanader ga
efter
avslut
Atgardsplan SIG Persona [Bevaras/ |Stark [Kansli |Verksamhetssystem Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
kt gallras ga digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Ovriga inkommande [Handlag |Gallras 3|Stark |[Kansli |Diarieforing Platina
handlingar gare manader ga
brottsofferstod efter
avslut

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.4 Barn och unga




9.4.3 Foraldrars betalningsférmaga

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Sekre Personupp Registrering Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
splats gallras tess gifter ng Fr.o.m. 15/1- [slutarkiv
24
Verksamhetssyst |Endast registrering

Brev individarende |Personakt |Gallras |Stark [Kansliga |em/Diarieféring som inkommen Ja, skannas in i Platina/Lifecare

efter 5 ar handling digitala akten

(LifeCare)

Beslut Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga |Verksamhetssyst |[Endast registrering Ja, skannas in i Efter 5 |Platina/Lifecare
Individarenden gallras em/Diari eféring [som inkommen digitala akten ar

enl. SoL handling (LifeCare)
Forsakringskassan |Personakt |Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst |Endast registrering Ja, skannas in i Efter 5 |Platina/Lifecare
- Anmalan, barn gallras em/Diari eféring |som inkommen digitala akten ar
med enl. SoL handling (LifeCare)
underhallsstod
Forsakringskassan |Personakt |Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst |Endast registrering Ja, skannas in i Efter 5 |Platina/Lifecare
- Andrad gallras em/Diari eféring |som inkommen digitala akten ar
utbetalning av enl. SoL handling (LifeCare)
barnbidrag
Korrespondens Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas ini  |Efter5 [|Lifecare

gallras em digitala akten ar

enl. SoL (LifeCare)
Placeringsmeddela |Personakt|Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
nde (ins)/(utr) gallras em digitala akten ar

enl. SoL (LifeCare)

Verksamhetssyst |Endast registrering

Skatteverket - Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga |em/Diari eféring |[som inkommen Ja, skannas in i Efter 5 |Platina/Lifecare
Flyttanmalan gallras handling digitala akten ar

enl. SoL (LifeCare)
Uppgiftsblankett Personakt Bevaras/ |Stark |[Kénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
foraldrars gallras em digitala akten ar
betalningsférmaga enl. SoL (LifeCare)
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Aktanteckningar Personakt |Bevaras/ [Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Lifecare
individarende gallras em digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.4 Barn och unga
9.4.5 Utreda och tillgodose barns behov enligt LVU
Handlingstyp Forvaring |Bevaras/ |[Sekr [Personupp [Registrering Anmarkning Ersattningsskanni [Till System
splats gallras  |etess [gifter ng Fr.o.m. 15/1- [slutarkiv
24
Aktanteckningar Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas ini  [Efter5 |Lifecare
individarende gallras em digitala akten ar
enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas ini Efter 5 |Lifecare
gallras em digitala akten ar
Anmalan av byte enl. SoL (LifeCare)
av skola eller klass
Personakt [Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas ini  |Efter5 |Lifecare
BBIC dokument gallras em digitala akten ar
enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Beslut om gallras em digitala akten ar
umgangesbegrans enl. SoL (LifeCare)
ning
Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannasini  |Efter5 |Lifecare
Beslut gallras em digitala akten ar
Individarenden enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Beslutsunderlag gallras em digitala akten ar
indivdarenden enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Brev individarende gallras em digitala akten ar
enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas ini  [Efter 5 |Lifecare




Dom fran gallras em digitala akten ar
forvaltningsratten enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kaénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Fullmakt - apotek gallras em digitala akten ar
enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannasini  |[Efter5 |Lifecare
Fullmakt - gallras em digitala akten ar
VVardkontakter enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 |Lifecare
Fullmakt féretrade gallras em digitala akten ar
socialndmnden enl. SoL (LifeCare)
Forsakringskassan |Personakt Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
- Andrad gallras em digitala akten ar
utbetalning av enl. SoL (LifeCare)
barnbidrag
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Forsattsblad gallras em digitala akten ar
individarende enl. SoL (LifeCare)
Personakt |Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannasini  |Efter5 |Lifecare
Genomfdrandepla gallras em digitala akten ar
n enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 |Lifecare
Korrespondens gallras em digitala akten ar
enl. SoL (LifeCare)
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannasin i Efter 5 |Lifecare
gallras em digitala akten ar
enl. SoL (LifeCare)
LvVU
handrackningsbeg
aran
Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 |Lifecare
LvU gallras em digitala akten ar
handrackningsbeg enl. SoL (LifeCare)
aran atertas
Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
gallras em digitala akten ar
LvVU enl. SoL (LifeCare)

understallning till




forvaltningsratten

ning

Personakt Bevaras/ |Stark |[Kénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Placeringsmeddela gallras em digitala akten ar
nde (ins)/(utr) enl. SoL (LifeCare)

Personakt Bevaras/ |Stark |[Kénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 |Lifecare
Remiss gallras em digitala akten ar

enl. SoL (LifeCare)

Personakt Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Remissunderlag gallras em digitala akten ar
jourhem/familjehem enl. SoL (LifeCare)
(utr)/(ins)

Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 |Lifecare
Skatteverket - gallras em digitala akten ar
Flyttanmalan enl. SoL (LifeCare)

Personakt Bevaras/ |Stark |[Kénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Ta del av gallras em digitala akten ar
utredning samt enl. SoL (LifeCare)
narvara vid SN

Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 |Lifecare
Uppgiftsblankett gallras em digitala akten ar
foralders enl. SoL (LifeCare)
betalningsférmaga
Utredning infor Personakt Bevaras/ |Stark |[Kaénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
overvagande gallras em digitala akten ar
hemlighallande enl. SoL (LifeCare)
vistelseort
Utredning infér Personakt Bevaras/ |Stark |[Kénsliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter5 |Lifecare
Overvagande gallras em digitala akten ar
umgangesbegrans enl. SoL (LifeCare)




Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.6 Utreda och tillgodose barns behov enligt SoL

Ersattningsskan

Handlingstyp ForvaringBevaras/Sekr Personupp Registrering  |Anmarkning ning Fr.o.m. Till System
splats gallras |etess|gifter 15/1-24 slutarkiv|
\Verksamhetssyst |Endast registrering
Brev individarende |Personakt (Gallras |[Stark |Kansliga em/Diarieféring  |[som inkommen Ja, skannas in i Platina/Lifecare
efter 5 ar handling digitala akten
(LifeCare)
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VVerksamhetssyst

Endast registrering

Anmalan - dar det |Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga em/Diarieféring  |som inkommen Ja, skannas ini |Efter 5 arPlatina/Lifecare
finns personakt gallras handling digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Anmalan - dar det
inte finns Nararkiv |Gallras |Stark [Kansliga Diarieféring Forvaras i kronologisk
personakt och dar efter 5 ar parm
utredning inte
inleds

VVerksamhetssyst |[Endast registrering

AnsoOkan - dar det |Personakt Bevaras/ |Stark [Kansliga em/Diari eféring |[som inkommen Ja, skannas ini |Efter 5 arPlatina/Lifecare
finns personakt gallras handling digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Ansokan - dar det |Personakt [Bevaras/ |Stark |[Kansliga Diarieforing Ja, skannasini  |Efter 5 arnLifecare
inte finns gallras digitala akten
personakt enl. SoL (LifeCare)
Beslut Personakt |Bevaras/ [Stark [Kansliga VVerksamhetssyst |[Endast registrering Ja, skannas ini  |Efter 5 anPlatina/Lifecare
Individarenden gallras em/Diari eféring |[som inkommen digitala akten

enl. SoL handling (LifeCare)
Ovrig handling -
dar det inte finns  |Personakt |Bevaras/ |Stark |Kansliga Diarieforing Ja, skannas ini  |Efter 5 arlLifecare
personakt och dar gallras digitala akten
utredning inleds enl. SoL (LifeCare)
Ovrig handling - Nararkiv |Gallras [Stark [Kansliga Diarieforing Fdrvaras i kronologisk
dar det inte finns efter 5 ar parm
personakt och dar
utredning inte
inleds
Ovrig inkommande [Kronologis |Gallras  |Stark [Kansliga Diarieforing Platina
handling som inte |k parm efter 5 ar

tilhor pagaende
arende och dar
utredning inte
inleds




Aktanteckningar
individarende

Personakt

Bevaras/
gallras

enl. SoL

Stark

Kansliga

VVerksamhetssyst
em

Ja, skannas in i
digitala akten

(LifeCare)

Lifecare

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.7 Polisanmalan vid misstanke om brott mot barn

Handlingstyp Forvaring Bevaras/|Sekr |Personupp Registrering Anmarkning Ersattningsskan ([Till System
splats gallras |etess|gifter ning Fr.o.m. slutarkiv
15/1-24

Korrespondens Personakt [Bevaras/ |Stark |Kansliga VVerksamhetssyst Ja, skannasini  |Efter 5 ar|Lifecare

gallras em digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Poliaanmalan brott |Personakt [Bevaras/ |Stark [Kansliga Verksamhetssyst [Endast registrering Ja, skannas ini  |Efter 5 arPlatina/Lifecare
mot barn gallras em/Diari eforing [som inkommen digitala akten

enl. SoL handling (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg




Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.8 Unga lagovertradare

Ersattningsskan

Handlingstyp Forvarin Bevaras/Sekr |Personup |Registrering Anmarkning ning Fr.o.m. Till System
gsplats |gallras |etess|pgifter 15/1-24 slutarkiv|
VVerksamhetssyst [Endast registrering som
Yttrande Persona |Bevaras/ |Stark |[Kansliga |em/Diari eféring |inkommen handling Ja, skannas in i Efter 5 anPlatina/Lifecare
individarende kt gallras digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Brev individarende |Persona |Gallras |[Stark Kansliga [Verksamhetssyst |Endast registrering som |Ja, skannas in i Platina/Lifecare
kt efter 5 ar em/Diari eféring |inkommen handling digitala akten
(LifeCare)
Verksamhetssyst [Endast registrering som
Begaran om Persona |Bevaras/ (Stark [Kansliga |em/Diari eféring |[inkommen handling Ja, skannas ini |Efter 5 arPlatina/Lifecare
yttrande kt gallras digitala akten
individarende enl. SoL (LifeCare)
Arbetsplan LUL Persona |Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas ini  |[Efter 5 arLifecare
kt gallras em digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Beslut Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyst |Endast registrering som [Ja, skannas in i Efter 5 arPlatina/Lifecare
Individarenden kt gallras em/Diari eféring [inkommen handling digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
VVerksamhetssyst [Endast registrering som
Inkommen dom fran [Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga |em/Diari eféring |[inkommen handling Ja, skannasini  |Efter 5 anPlatina/Lifecare
Tingsratten kt gallras digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Korrespondens Persona [Bevaras/ |Stark Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras em digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Overf6ra information |Persona |Bevaras/ [Stark [Kansliga |Verksamhetssyst Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
om misstanke eller |kt gallras em digitala akten
k&dnnedom om att enl. SoL (LifeCare)
ett barn far illa
Aktanteckningar Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyst Ja, skannas in i Lifecare
individarende kt gallras em digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.9 Vardnadsoverflyttning vid familjehemsplacering

Ersattningsskan

Handlingstyp Forvarin Bevaras/Sekr Personu|Registrering Anmarkning ning Fr.o.m. Till System
gsplats |gallras |etess|ppgifter 15/1-24 slutarkiv|
Verksamhetssyste |[Endast registrering som
Brev individdrende |Persona |Gallras |[Stark |Kansliga |m/Diarieforing inkommen handling Ja, skannas in i Platina/Lifecare
kt efter 5 ar digitala akten
(LifeCare)
Avtal Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Verksamhetssyste |[Endast registrering som
BBIC dokument Persona |Bevaras/ |Stark [Kansliga |m/Diari eforing inkommen handling Ja, skannasini |Efter 5 arPlatina/Lifecare
kt gallras digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Beslut Persona [Bevaras/ |Stark [Kénsliga [Verksamhetssyste Ja, skannas ini |Efter 5 arPlatina
Individarenden kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Beslutsunderlag Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
individarende kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Fullmakt Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 anPlatina
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Forsakringskassan - |Persona |Bevaras/ |Stark [Kansliga |Verksamhetssyste |Endast registrering som |Ja, skannas in i Efter 5 anPlatina/Lifecare
Anmalan, barn med |kt gallras m/Diari inkommen digitala akten
underhallsstéd enl. SoL eforing handling (LifeCare)
Forsakringskassan - [Persona Bevaras/ |Stark |[Kansliga Verksamhetssyste |Endast registrering som [Ja, skannas in i Efter 5 anPlatina/Lifecare
Andrad utbetalning |kt gallras m/Diari inkommen digitala akten
av enl. SoL eféring handling (LifeCare)
barnbidrag
Forsattsblad Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
individarende kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Verksamhetssyste |Endast registrering som
Inkommen dom fran |Persona |Bevaras/ |Stark (Kénsliga |m/Diari eféring inkommen handling Ja, skannasini  |Efter 5 anPlatina/Lifecare
allman domstol kt gallras digitala akten




enl. SoL (LifeCare)
Korrespondens Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas ini  (Efter 5 arlLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Medgivande Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Samtycke Persona [Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyste |Endast registrering som [Ja, skannas ini  |Efter 5 arPlatina/Lifecare
kt gallras m/Diari eféring inkommen handling digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Skatteverket - Persona [Bevaras/ |Stark |[Kansliga |Verksamhetssyste |Endast registrering som |Ja, skannas in i Efter 5 anPlatina/Lifecare
Flyttanmalan kt gallras m/Diari inkommen digitala akten
enl. SoL efbring handling (LifeCare)
VVerksamhetssyste |Endast registrering som
Stamningsanstkan  |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [m/Diari eforing inkommen handling Ja, skannas ini  |Efter 5 arPlatina/Lifecare
vardnadsoverflyttning |kt gallras digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Uppgiftsblankett Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
foralders kt gallras m digitala akten
betalningsférmaga enl. SoL (LifeCare)
Aktanteckningar Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Lifecare
individarende kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.10 Yttranden till Transportstyrelsen

(LifeCare)

Handlingstyp Forvarin Bevaras/ ([Sekr |Personu |Registrering Anmarkning Ersattningsskanni [Till System

gsplats |gallras |etess |ppgifter ng Fr.o.m. 15/1- [slutarkiv

24
Yttrande Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste |Endast registrering Ja, skannas in i Efter 5 |Platina/Lifecare
individarende kt gallras m/Diari som inkommen digitala akten ar
enl. SoL eforing handling (LifeCare)
VVerksamhetssyste |Endast registrering

Brev individarende |Persona |Gallras |Stark [Kansliga |m/Diari eféring som inkommen Ja, skannas in i Platina/Lifecare

kt efter 5 ar handling digitala akten

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg




Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.11 Utreda och tillgodose barns behov enligt lag om placering av barn i skyddat boende

Handlingstyp Forvarin Bevaras/ (Sekr |Personu |Registrering Anmarkning Ersattningsskan  [Till System
gsplats |gallras |etess ppgifter ning Fr.o.m. slutarkiv
15/1-24
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
kt gallras m digitala akten
Aktanteckningar enl. SoL (LifeCare)
individarende
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
Anmalan av byte av enl. SoL (LifeCare)
skola eller klass
Ansokan om insats i |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
form av placering i |kt gallras m digitala akten
skyddat enl. SoL (LifeCare)
boende
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
kt gallras m digitala akten
BBIC enl. SoL (LifeCare)
Beslutsunderlag
Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas ini  |Efter 5 arlLifecare
BBIC dokument kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
Beslut om enl. SoL (LifeCare)
umgangesbegransni

ng
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Beslut Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar|Lifecare
Individarenden kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Beslut om att insats
i form av skyddat Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
boende for barn ska |kt gallras m digitala akten
upphora enl. SoL (LifeCare)
Beslut om att
umgangesbegransni [Persona [Bevaras/ |Stark |[Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
ng ska upphéra kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Beslut om var
barnet ska placeras |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar|Lifecare
och om hur kt gallras m digitala akten
insatsen i dvrigt ska enl. SoL (LifeCare)
genomforas.
Beslut om att Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
omedelbar insatsi |kt gallras m digitala akten
form av skyddat enl. SoL (LifeCare)
boende for barn ska
upphora
Beslut om att Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
hemlighallande av |kt gallras m digitala akten
vistelseort ska enl. SoL (LifeCare)
upphoéra
Beslut om att avvisa |Persona [Bevaras/ |Stark [Kénsliga |Verksamhetssyste Ja, skannas ini  |Efter 5 arLifecare
framstallan fran kt gallras m digitala akten
vardnadshavare enl. SoL (LifeCare)
Begéaran om Persona [Bevaras/ |Stark [Kénsliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
polishandrackning kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)

Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas ini  |Efter 5 arlLifecare

Brev individarende |kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)
Dom fran Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas ini  |Efter 5 arlLifecare
forvaltningsratten kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)

Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare

Fullmakt kt gallras m digitala akten

enl. SoL (LifeCare)

Férsakringskassan -




Andrad utbetalning |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
av barnbidrag kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Forsattsblad kt gallras m digitala akten
individarende enl. SoL (LifeCare)
Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Genomférandeplan |kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Korrespondens kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Placeringsmeddelan |kt gallras m digitala akten
de (ins)/(utr) enl. SoL (LifeCare)
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Remiss kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Persona Bevaras/ |Stark [Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
Remissunderlag kt gallras m digitala akten
jourhem/familjehem enl. SoL (LifeCare)
(utr)/(ins)
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Skatteverket - kt gallras m digitala akten
Flyttanmalan enl. SoL (LifeCare)
Skrivelse behov av |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
offentligt bitrade kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Ta del av utredning |[Persona [Bevaras/ Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arlLifecare
samt narvara vid SN |kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Tjansteutlatande Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
infor beslut i kt gallras m digitala akten
arbetsutskott eller enl. SoL (LifeCare)

namnd




Vardplan Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Uppgiftsblankett Persona [Bevaras/ |Stark |[Kénsliga [Verksamhetssyste Ja, skannasini  |Efter 5 arlLifecare
foralders kt gallras m digitala akten
betalningsformaga enl. SoL (LifeCare)
Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Utredning infoér kt gallras m digitala akten
Overvagande enl. SoL (LifeCare)
hemlighallande
vistelseort
Utredning infér Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
Overvagande kt gallras m digitala akten
umgangesbegransni enl. SoL (LifeCare)
ng
Yttrande till domstol [Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Overvagande av Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
insats i form av kt gallras m digitala akten
skyddat boende for enl. SoL (LifeCare)
barn
Overvagande av Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
hemlighallande av kt gallras m digitala akten
vistelseort enl. SoL (LifeCare)




Overvagande av Persona Bevaras/ |Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
umgangesbegransnin |kt gallras m digitala akten
g enl. SoL (LifeCare)
Overklagan fran Persona [Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
socialnamnden kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Overklagan fran part|Persona [Bevaras/ |Stark [Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)




Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.4 Barn och unga

9.4.12 Hantera samordnad individuell planering (SIP)

Ersattningsskan

Handlingstyp Forvarin Bevaras/ Sekr [Personu |Registrering Anmarkning ning Fr.o.m. Till System
gsplats |gallras |etess [ppgifter 15/1-24 slutarkiv
VVerksamhetssyste |Endast registrering som
Anmalan om SIP 1.Person Bevaras/ |Stark |Kansliga |m/Diarieféring inkommen handling Ja, skannas ini  |[Efter 5 arnPlatina/Lifecare
akt 2. gallras digitala akten
Nararkiv |enl. SoL (LifeCare)
Aktanteckningar Personak|Bevaras/ |Stark |Kansliga Verksamhetssyste Ja, skannasini  [Efter 5 ar|Lifecare
individarende t gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Verksamhetssyste |[Endast registrering som
Brev individarende |1.Person |Gallras |Stark |K&nsliga |m/Diarieforing inkommen handling Ja, skannas in i Platina/Lifecare
akt 2. efter 5 ar digitala akten
Nararkiv (LifeCare)
Korrespondens Persona [Bevaras/ |Stark |[Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas ini  |[Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
VVerksamhetssyste |Endast registrering som
Samtycke 1.Person |Bevaras/ |Stark |[Kansliga |m/Diarieféring inkommen handling Ja, skannasini |Efter 5 arPlatina/Lifecare
akt 2. gallras digitala akten
Nararkiv |enl. SoL (LifeCare)
SIP-kallelse 1.Person (Gallras  (Stark |[Kénsliga |Verksamhetssyste [Endast registrering som (Ja, skannas in i Platina/Lifecare
akt 2. efter 5 ar m/Diarieforing inkommen handling digitala akten
Nararkiv (LifeCare)




VVerksamhetssyste

Endast registrering som

SIP-Plan/Protokoll 1.Person Bevaras/ |Stark |Kansliga |m/Diari ef6ring inkommen handling Ja, skannas in i Efter 5 anPlatina/Lifecare
akt 2. gallras digitala akten
Nararkiv |enl. SoL (LifeCare)
Uppféljning av plan  |Persona |Bevaras/ |Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 arLifecare
kt gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)




Verksamhetsbaserad informationsredovisning for socialférvaltningen

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.5 Skadligt bruk och beroende
Process: 9.5.1 Avtal for insatser inom

missbruk och beroende

2024-04-03

Ersattningsskanning
Handlingstyp Forvaringspl |Bevaras/gallra s [Sekretes |Personuppgift |Registrering |Anmarkning Fr.o.m. 15/1-24 Till System
ats S er slutarkiv
Avtal familjehem Personakt  [Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Ja, skannas in i Efter 5 ar
enl. SoL digitala akten
(LifeCare)
Avtal institution Personakt Bevaras Stark Kansliga Diarieféring Efter 5 ar Platina
Avvikelserapportering
- Avtal med gj 1 Nararkiv2 |Bevaras Stark Kansliga Diarieféring Efter 5 ar Platina
upphandlad Server
vardgivare MoB
Kostnadsberakning |Personakt Bevaras/gallras |Stark Kansliga Verksamhets Efter 5 ar Lifecare
vuxna enl. SoL system
Uppsagning av avtal |Personakt Bevaras Stark Kansliga Diarieforing Efter 5 ar Platina
HVB/Stédboende

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.5 Skadligt bruk och beroende

Process: 9.5.2 Bedriva 6ppenvard

i personakt.

Handlingstyp Forvaringspla |Bevaras/gallras Sekretes |Personuppgift |[Registrering |[Anmarkning  [Ersattningsskanning Till System
ts S er Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
| nararkiv Ja, skannas in i digitala
CRA dokument 1 Nararkiv2 |Bevaras/gallras [Stark Kansliga Verksamhets GARBO. Efter |akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
Personakt enl. SoL system avslut av
insats i
personakt.
Fabriken - | nararkiv Ja, skannas in i digitala
Behandlingsplan 1 Nararkiv2 [Bevaras/gallras |[Stark  [Kansliga Verksamhets GARBO. Efter akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
GARBO Personakt  |enl. SoL system avslut av insats
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Fabriken - | nararkiv Ja, skannas in i digitala
Behandlingséverensk |1 Nararkiv2 [Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets GARBO. Efter @akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
ommelse Personakt  |enl. SoL system avslut av
insats i
personakt.
| nararkiv Ja, skannas in i digitala
Fabriken - 1 Nararkiv2 [Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets GARBO. Efter [akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
Hyreskontrakt Personakt enl. SoL system avslut av
insats i
personakt.
| nararkiv Ja, skannas in i digitala
Fabriken - Inskrivning |1 Nararkiv2 |Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets (GARBO. Efter [akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
GARBO Personakt enl. SoL system avslut av insats
i personakt.
| nararkiv Ja, skannas in i digitala
Fabriken - Krisplan |1 Nararkiv2 |Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets (GARBO. Efter jakten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
Personakt  |enl. SoL system avslut av insats
i personakt.
Fabriken - Utskrivning|1 Nararkiv2 |Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets || nararkiv Ja, skannas inidigitala |[Efter 5 ar [Lifecare
utvarderingsenkat Personakt  |enl. SoL system GARBO. Efter jakten (LifeCare)
avslut av insats
i personakt
IDS - 100 1 Nérarkiv2 |Bevaras/gallras [Stark Kansliga Verksamhets || nararkiv Ja, skannas inidigitala [Efter 5 ar [Lifecare
Personakt  |enl. SoL system GARBO. Efter akten (LifeCare)
avslut av insats
i personakt.
| nararkiv Ja, skannas in i digitala
Korrespondens 1 Nararkiv2 |Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Verksamhets (GARBO. Efter akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
Personakt enl. SoL system avslut av insats

i personakt.
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Provsvar 1 Nararkiv2 [Bevaras/gallras |Stark Kansliga Verksamhets || nararkiv Ja, skannas inidigitala [Efter 5 ar [Lifecare
Personakt  |enl. SoL system GARBO. Efter @akten (LifeCare)
avslut av
insats i
| nararkiv Ja, skannas in i digitala
Remiss 1 Nararkiv2 [Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets GARBO. Efter akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
Personakt  |enl. SoL system avslut av insats
i personakt.
Aktanteckningar |Personakt  |Bevaras/gallras [Stark Kéansliga Verksamhets Ja, skannas in i digitala Lifecare
individarende enl. SoL system akten

(LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.5 Skadligt bruk och beroende

Process: 9.5.3 Utreda och tillgodose vuxnas behov enligt SoL

Handlingstyp Forvaringspla |Bevaras/gallras Sekretes |Personuppgift |[Registrering |[Anmarkning  [Ersattningsskanning Till System
ts S er Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
Brev Personakt Gallras efter 5 [Stark Kansliga \Verksamhets [Endast Ja, skannas in i digitala Platina/Lifec
individarende ar system/Di  [registrering akten (LifeCare) ar e
arieféring som
inkommen
handling
Anmalan - dar det \Verksamhets [Endast Ja, skannas in i digitala Platina/Lifec
finns personakt |Personakt Bevaras/gallras [Stark Kéansliga system/Di  [registrering akten (LifeCare) Efter5arar e
enl. SoL arieforing som
inkommen
handling
Anmalan - dar det
inte finns
personakt och dar [Kronologisk |Gallras efter2 [Stark Kansliga Diarieforing
utredning inte parm ar
inleds
Ansvarsforbindels |Personakt  |Bevaras/gallras Stark Kéansliga Verksamhets Ja, skannas inidigitala |Efter 5 ar |Lifecare
e enl. SoL system akten (LifeCare)
VVardvistelse/kontr
aktsvard vistelse
Ansokan - dar det |Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga \Verksamhets [Endast Ja, skannas in i digitala  |[Efter 5 ar |Platina/Lifec
finns personakt enl. SoL system/Di  [registrering akten (LifeCare) ar e
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arieforing som
inkommen
handling
AnsoOkan - dar det |Personakt  |Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Diarieforing Ja, skannas inidigitala  [Efter 5 ar [Lifecare
inte finns enl. SoL akten (LifeCare)
personakt
Audit Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga Verksamhets Ja, skannas in i digitala  |Efter 5 ar |Lifecare
enl. SoL system akten (LifeCare)
Ja, skannas in i digitala
Avslutningsblanke [Personakt ~ [Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
tt KPM enl. SoL system
Begaran - dar det Verksamhets [Endast Ja, skannas in i digitala Platina/Lifec
finns personakt |Personakt |Bevaras/gallras Stark Kéansliga system/Di  [registrering akten (LifeCare) Efter5 arar e
enl. SoL arieféring som
inkommen
handling
Verksamhets [Endast Ja, skannas in i digitala Platina/Lifec
Beslut Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga system/Di  [registrering akten (LifeCare) Efter5arar e
Individarenden enl. SoL arieforing som
inkommen
handling
Ja, skannas in i digitala
Dudit Personakt  |Bevaras/gallras Stark  |Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
enl. SoL system
Fabriken - Ja, skannas in i digitala
Utskrivning Personakt  |Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
utvarderingsenkat enl. SoL system
Ja, skannas in i digitala
Fullmakt Personakt  |Bevaras/gallras |Stark  |Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare

enl. SoL

system
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Ja, skannas in i digitala

ForhandsbedOmni |Personakt ~ [Bevaras/gallras |Stark  [Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
ng enl. SoL system
Kontrakt fran Verksamhets [Endast Ja, skannas in i digitala Platina/Lifec
kriminalvarden/friv |Personakt  |Bevaras/gallras (Stark Kansliga system/Di  |registrering akten (LifeCare) Efter 5 ar ar e
arden enl. SoL arieforing som
inkommen
handling
Korrespondens  |Personakt  [Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets Ja, skannas inidigitala |[Efter 5 ar Lifecare
enl. SoL system akten (LifeCare)
Ja, skannas in i digitala
Learningtransfer |Personakt [Bevaras/gallras |Stark  |Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
enl. SoL system
Ja, skannas in i digitala
Medgivande Personakt  |Bevaras/gallras Stark  |K&nsliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
enl. SoL system
Remissvar Personakt  |Bevaras/gallras (Stark Kansliga Verksamhets Ja, skannas inidigitala [Efter 5 ar [Lifecare
enl. SoL system akten (LifeCare)
Ja, skannas in i digitala
Rabe & Personakt  |Bevaras/gallras [Stark Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar Lifecare
Kobberstad ASI enl. SoL system
net
Ja, skannas in i digitala
Samordnad Personakt Bevaras/gallras |Stark Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar [Lifecare
individuell plan - enl. SoL system
SIP
Ja, skannas in i digitala
Utredning Personakt  |Bevaras/gallras Stark  |K&nsliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
enl. SoL system
Vardfaktura i Nérarkiv Bevaras/gallras Stark  [Kansliga Diarieforing  [Parm i Platina
individarende enl. SoL nararkivet
Ja, skannas in i digitala
VVardplan Personakt  |Bevaras/gallras (Stark Kéansliga Verksamhets akten (LifeCare) Efter 5 ar |Lifecare
individarende enl. SoL system
Ovrig handling- |Personakt  |Bevaras/gallras [Stark Kéansliga Diarieforing Ja, skannas inidigitala |Efter 5 ar |Lifecare
dar det inte enl. SoL akten (LifeCare)

finns personakt
och dar utredning
inleds
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Ovrig handling -

dar det inte Kronologisk |Gallras efter2 [Stark Kéansliga Diarieféring

finns personakt  |parm ar

och dar utredning

inte inleds

Ovrig

inkommande Kronologisk |Gallras efter2 [Stark Kansliga Diarieforing Platina
handling som inte [parm ar

tillhor pagaende
arende och dar
utredning inte
inleds

Ja, skannas in i digitala
Aktanteckningar |Personakt  [Bevaras/gallras |Stark  |Kansliga Verksamhets akten (LifeCare) Lifecare
individarende enl. SoL system
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\Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.5 Skadligt bruk och beroende

Process: 9.5.4 Utreda och tillgodose vuxnas behov enligt LVM
Handlingstyp Forvaringspla |Bevaras/galiras [Sekretes |Personuppgift |[Registrering

Anmarkning
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\Verksamhets [Endast Ja, skannasini Platina/Lifecar
Brev Personakt  |Gallras efter5 |[Stark Kansliga system/Di  [registrering digitala akten e
individarende ar arieforing som (LifeCare)
inkommen
handling
Begaran - \Verksamhets [Endast Ja, skannasini Platina/Lifecar
Avgiftning Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga system/Di  registrering digitala akten Efter5 ar e
abstinensbehandli enl. SoL arieforing som (LifeCare)
ng LVM inkommen
handling
Verksamhets [Endast Ja, skannasin i Platina/Lifecar
Beslut fran Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga system/Di  [registrering digitala akten Efter5 ar le
domstol enl. SoL arieforing som (LifeCare)
inkommen
handling
\Verksamhets [Endast Ja, skannasini Platina/Lifecar
Beslut Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga system/Di  [registrering digitala akten Efter5ar le
Individarenden enl. SoL arieforing som (LifeCare)
inkommen
handling
Forsattsblad Personakt Bevaras/gallras [Stark Kéansliga Verksamhets Ja, skannasin i Efter 5 ar |Lifecare
individarende enl. SoL system digitala akten
(LifeCare)
Handrackningsbe Ja, skannasini
garan enligt 45  [Personakt  |Bevaras/gallras Stark  [Kansliga Verksamhets digitala akten Efter 5 ar [Lifecare
§ LVM enl. SoL system (LifeCare)
Ja, skannas in i
Korrespondens  |Personakt  ([Bevaras/gallras |Stark  |Kansliga Verksamhets digitala akten Efter 5 ar [Lifecare
enl. SoL system (LifeCare)
Verksamhets [Endast Ja, skannasini Platina/Lifecar
LVM-anmalan Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga system/Di  [registrering digitala akten Efter 5 ar e
enl. SoL arieforing som (LifeCare)
inkommen
handling
Remiss Personakt Bevaras/gallras |Stark Kéansliga Verksamhets Ja, skannasin i Efter 5 ar |Lifecare
enl. SoL system digitala akten
(LifeCare)
Understallning till Ja, skannasin i
forvaltningsratten |Personakt  [Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Verksamhets digitala akten Efter 5 ar [Lifecare
enligt 15§ LVM enl. SoL system (LifeCare)
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Ja, skannasini

Utredning - LVM |Personakt  |Bevaras/gallras |Stark  [Kansliga Verksamhets digitala akten Efter 5 ar [Lifecare
enl. SoL system (LifeCare)
Forvaras i
\Vardfaktura i Handlaggare |Bevaras/gallras [Stark Kansliga Diarieféring |parm hos Efter 5 ar
individarende enl. SoL administrator
ekonomi
VVardplan Personakt  [Bevaras/gallras [Stark Kéansliga Verksamhets Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
individarende enl. SoL system digitala akten
(LifeCare)
Ja, skannasini
Aktanteckningar |Personakt  [Bevaras/gallras [Stark  |Kansliga Verksamhets digitala akten Lifecare
individarende enl. SoL system (LifeCare)

\Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.5 Skadligt bruk och beroende

Process: 9.5.5 Hantera yttranden till Transportstyrelsen

Handlingstyp Forvaringspla |Bevaras/galiras [Sekretes |Personuppgift |[Registrering |Anmarkning  [Ersattningsskanning  [Till System
ts S er Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
Yttrande Personakt Bevaras/gallras [Stark Kansliga Verksamhets [Endast Ja, skannasin i Efter 5 ar |Platina/Lifecar
individarende enl. SoL system/Di  [registrering digitala akten e
arieféring som (LifeCare)
inkommen
handling
Brev Personakt Gallras efter 5 |Stark Kansliga \Verksamhets [Endast Ja, skannasini Platina/Lifecar
individarende ar system/Di  registrering digitala akten e
arieforing som (LifeCare)
inkommen
handling
Utredning Personakt Bevaras/gallras (Stark Kansliga Verksamhets Ja, skannasin i Efter 5 ar |Lifecare
individarende enl. SoL system digitala akten
(LifeCare)
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.6 Budet och skuld

Process: 9.6.1 Hantera budget- och skuldradgivning

Handlingstyp Forvaringsplat |Bevaras/gallras Sekretess Personuppgifter |Registrering [Anmarknin [Till slutarkiv |System

S g

Aktanteckningar Boss |Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark Kansliga Verksamhets Efter 5 ar Boss+
SoL system

AnsdGkan om Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark Kansliga Verksamhets Efter 5 ar Boss+

skuldsanering SoL system

Ansdkan omprdvning Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark Kansliga Verksamhets Efter 5 ar Boss+

skuldsanering SoL system

Begaran om uppgifter |Personakt Bevaras/gallras enl.  [Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+
SoL férvaring

Beslut att inleda Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+

skuldsanering SolL forvaring

Beslut skuldsanering Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+
SoL férvaring

Brev Boss Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark Kansliga Verksamhets Efter 5 ar Boss+
SoL system

Fullmakt fran Portalen |Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+
SoL forvaring

Forfragningar dar det ej |Kronologisk Gallras efter 2 ar Stark Kansliga Systematisk

finns parm forvaring

pagaende arende och

inget arende

Forfragningar dar det ej

finns pagaende arende [Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark Kansliga Diarieforing Platina

och arende skapas SoL

Forslag skuldsanering |Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+
SoL férvaring

Forslag till frivillig Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark Kansliga Verksamhets Efter 5 ar Boss+

uppgorelse SoL system

Korrespondens Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+
SolL forvaring

Personakt Efter 5 ar Boss+

Samtycke fran Portalen Bevaras/gallras enl. (Stark Kansliga Systematisk
SoL forvaring

Aterbesdksbrev Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark Kansliga Systematisk Efter 5 ar Boss+
SoL forvaring




Overklagan beslut
skuldsanering

Personakt

Bevaras/gallras enl.
SoL

Stark
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Kansliga

Systematisk
forvaring

Efter 5 ar

Boss+
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.7 Dodsbo
Process: 9.7.1 Hantera dodsbo
Handlingstyp Forvaringspl |Bevaras/gallra |Sekrete [Personuppg |Registrering Anmarkning  |[Ersattningsska [Till System
ats S ss ifter nning Fr.o.m. [slutarkiv
15/1-24
Aktanteckning Nararkiv Gallras efter 5 (Stark  [Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
dodsboanmalan ar m
Angaende Nararkiv Gallras efter 5|Stark Kansliga \Verksamhetssyste Lifecare
dédsboanmalan ar m
Anmalan om dédsfall - [Nararkiv Gallras efter 5 [Stark  [Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
Kammarkollegiet/jurist ar m
Begaran om
kontoutdrag angaende  [Nararkiv Gallras efter 5 (Stark  [Kansliga  [Verksamhetssyste Lifecare
ddédsboanmalan ar m
Brev dédsboanmalan Nararkiv Gallras efter 5 |Stark Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
ar m
Checklista for Nararkiv Gallras efter 5 |Stark Kansliga VVerksamhetssyste Lifecare
ddédsboanmalan ar m
Ej aktuellt med Nararkiv Gallras efter 5 (Stark  [Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
dédsboanmalan ar m
Fullmakt - Dédsbo Nararkiv Gallras efter 5 (Stark  [Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
ar m
\Verksamhetssyste |Endast Platina/Li
Forsakringar i dodsboet [Nararkiv Gallras efter 5 [Stark Kansliga m/Diariefd ring registrering fecar e
ar som
inkommen
handling
Verksamhetssyste |[Endast Platina/Li
Giftorattsgods Nararkiv Gallras efter 5 |Stark Kansliga m/Diariefd ring registrering fecar e
ar som
inkommen
handling
Information om Nararkiv Gallras efter 5 |Stark Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
dodsbodelagare ar m
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Verksamhetssyste [Endast Platina/Li
Tillgangar och skulder |Nararkiv Gallras efter 5 (Stark  [Kansliga m/Diariefo ring registrering fecar e
ar som
inkommen
handling
\Verksamhetssyste |Endast Platina/Li
Uppgifter for Nararkiv Gallras efter 5 |Stark Kansliga m/Diarief6é ring registrering fecar e
dédsboanmalan ar som
inkommen
handling
Ja, skannas in i
Utredning och beslut-  [Personakt Gallras efter 5 |Stark  |Kansliga Verksamhetssyste digitala akten |[Efter 5 ar |Lifecare
Bistand till ar m (LifeCare)
begravningskostnader
Utredning - Dédsbo Nararkiv Gallras efter 5|Stark  [Kansliga Verksamhetssyste Lifecare
ar m




Verksamhetsbaserad informationsredovisning for socialférvaltningen

2024-04-03

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.8 Forsorjningsstdd och dvrigt ekonomiskt bistand
Process: 9.8.1 Hantera bistand i form av begravningskostnad

Ersattningsskann
Handlingstyp Forvaringsp Bevaras/gall [Sekrete Personuppgif Registrering |Anmarkning |ing Fr.o.m. 15/1- Till System
lats ras ss ter 24 slutarkiv
Angaende Nararkiv Gallras efter |Stark Kéansliga Verksamhetssys Lifecare
dddsboanmalan 5 ar tem
AnsOkan Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar [Platina/L
individarende as enl. SoL tem/Diarieféring [registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
Beslut Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar [Platina/L
Individarenden as enl. SoL tem/Diarieforing [registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
Ja, skannas in i
Utredning Personakt  [Bevaras/gallr |Stark  |Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.8 Forsorjningsstdd och dvrigt ekonomiskt bistand

Process: 9.8.2 Hantera bistand i form av boende

Ersattningsskann

handling

Handlingstyp Forvaringsp Bevaras/gall Sekrete Personuppgif Registrering |[Anmarkning  fing Fr.o.m. 15/1- Till System
lats ras Ss ter 24 slutarkiv
Brev individarende |Personakt Gallras efter [Stark Kansliga Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Platina/L
5 ar tem/Diarieféring [registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
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(LifeCare)

Endast Ja, skannas in i
AnsOkan - dar det  |Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar [Platina/L
finns personakt as enl. SoL tem/Diarieféring inkommen (LifeCare) ifecare

handling

Ja, skannas in i
AnsOkan - dardet  [Personakt |Bevaras/gallr |Stark  |Ké&nsliga Diarieforing digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
inte finns personakt as enl. SoL (LifeCare)
Anvisning dar det Personakt  |Bevaras/gallr [Stark Kéansliga \Verksamhetssys Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
finns as enl. SoL tem digitala akten
socialregisterakt (LifeCare)
Anvisning dar det Verksamhetss [Endast Ja, skannas in i
inte finns en Personakt Bevaras/gallr (Stark ystem/Diarief |[registrering som [Efter 5 ar digitala akten Platina/Lif |Procapit
socialregisterakt as enl. SoL oring inkommen (LifeCare) ecare a
och dar en akt handling
skapas
Anvisning dar det
inte finns en Kronologisk |Gallras efter |Stark Kansliga Diarieféring
socialregisterakt parm 2 ar
och inte nagon akt
upprattas
Ja, skannas in i

Avstaende fran Personakt  [Bevaras/gallr |Stark  |Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
besittningsskydd as enl. SoL tem (LifeCare)
Checklista - Ja, skannas in i
Verkstallande av Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
insats i form av as enl. SoL tem (LifeCare)
boende
Felanmalan Handlaggare |Gallras vid  [Stark  |[Kansliga Systematisk Forvaras i parm
Kommunens inaktualitet forvaring i skap hos
fastighet bostadssekreter

are
Handlingsplan Personakt  |Bevaras/gallr [Stark Kéansliga Verksamhetssys Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
bostad as enl. SoL tem digitala akten
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Hyreskontrakt Personakt Bevaras/gallr (Stark Kéansliga \Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/L
as enl. SoL tem/Diarieforing |registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
Endast Ja, skannas in i
Nyckelkvittens Personakt  |Bevaras/gallr [Stark Kéansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/L
as enl. SoL tem/Diarieféring [inkommen (LifeCare) ifecare
handling
Utredning och Personakt Bevaras/gallr (Stark Kéansliga Verksamhetssys [Verksamhetssys [Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
beslut personakt as enl. SoL tem tem digitala akten
(LifeCare)
Ovrig handling - dar |Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Diarieféring Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
det inte finns as enl. SoL digitala akten
personakt och dar (LifeCare)
utredning inleds
Ovrig handling - dar |[Kronologisk |Gallras efter [Stark Kansliga Diarieforing
det inte finns parm 2 ar
personakt och dar
utredning inte inleds
Ovrig inkommande
handling som inte  |Kronologisk |Gallras efter [Stark Kéansliga Diarieféring Platina
tillhor pagaende parm 2 ar
arende och dar
utredning inte inleds
Ja, skannas in i
Aktanteckningar Personakt  [Bevaras/gallr |Stark  |Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem (LifeCare)
Ja, skannas in i
Korrespondens Personakt  Bevaras/gallr |Stark  |[Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
personakt as enl. SoL tem (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
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Verksamhetsbaserad informationsredovisning for socialférvaltningen

Processgrupp: 9.8 Forsorjningsstdd och dvrigt ekonomiskt bistand
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Ersattningsskann
Handlingstyp Forvaringsp Bevaras/gall Sekrete Personuppgif Registrering |Anmarkning |ing Fr.o.m. 15/1- [Till System
lats ras SS ter 24 slutarkiv
Brev individarende |Personakt |Gallras efter [Stark Kéansliga \Verksamhetssys |[Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/L
5 ar tem/Diarieforing |registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
Fullmakt Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem digitala akten
(LifeCare)
Endast Ja, skannas in i
Uppséagning av Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar [Platina/L
fullmakt as enl. SoL tem/Diarieféring inkommen (LifeCare) ifecare
individarende handling
N Ja, skannas in i
Ovriga handlingar ~ |Personakt  |Bevaras/gallr |Stark Kansliga \Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.8 Forsorjningsstdd och dvrigt ekonomiskt bistand

Process: 9.8.4 Utreda och tillgodose behov av forsorjningsstod

Handlingstyp Forvaringspl [Bevaras/gallr [Sekretes Personuppgift |[Registrering Anmarkning Ersattningsskanni [Till
ats as S er ng Fr.o.m. 15/1- slutarkiv
24
Endast Ja, skannas in i
Brev individarende [Personakt Gallras efter |Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Platina/L
5 ar tem/Diarieféring [inkommen (LifeCare) ifecare

handling
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Endast Ja, skannas in i
Anmalan - dar det  |Personakt Bevaras/gallr [Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar [Platina/L
finns personakt as enl. SoL tem/Diarieforing |[inkommen (LifeCare) ifecare
handling
Anmalan - dar det
inte finns personakt |Nararkiv Gallras efter [Stark  |Kansliga Diarieforing Forvaras i
och dar utredning 2 ar kronologisk
inte inleds parm
AnsOkan - dar det  |Personakt Bevaras/gallr [Stark Kansliga Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/L
finns personakt as enl. SoL tem/Diarieféring [registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
AnsOkan - dar det  |Personakt Bevaras/gallr (Stark Kéansliga Diarieforing Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
inte finns personakt as enl. SoL digitala akten
(LifeCare)
Begaran - dar det Ja, skannas in i
inte finns personakt |Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Diarieféring digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
och dar utredning as enl. SoL (LifeCare)
inleds
Endast Ja, skannas in i
Begaran - dardet  [Personakt  |Bevaras/gallr |Stark Kéansliga \Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/L
finns personakt as enl. SoL tem/Diarieféring [inkommen (LifeCare) ifecare
handling
Beslut Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga \Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar [Platina/L
Individarenden as enl. SoL tem/Diarieforing |registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
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Bilagor kan

Bilagor till enskilds Gallras 2 ar gallras under Ja, skannas in i
ansOkan om Personakt efter att Stark Kéansliga forutsattning att |digitala akten
ekonomiskt bistand handling notering sketti |(LifeCare)
inkommit personakten av
uppgifter om
bilagan.
Handlingar som
kvitton,
rakningar och
fakturor.
Forfragan ansékan
forsorjningsstod - Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga \Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar [Platina/L
dar det inte finns as enl. SoL tem/Diarieféring [registrering som (digitala akten ifecare
personakt och dar inkommen (LifeCare)
utredning inleds handling
Forfragan ansdkan Forvaras i
forsorjningsstod - Nararkiv Gallras efter [Stark Kansliga Diarieforing kronologisk
dar det inte finns 2 ar parm
personakt och dar
utredning inte inleds
Ja, skannas in i
Forsattsblad Personakt  [Bevaras/gallr |Stark  |Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem (LifeCare)
Ja, skannas in i
Handlingsplan Personakt  [Bevaras/gallr |Stark  |[Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem (LifeCare)
Lista 6ver begarda [Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga \Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar [Platina/L
handlingar as enl. SoL tem/Diarieforing |registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
Endast Ja, skannas in i
Lakarintyg Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar [Platina/L
individarende as enl. SoL tem/Diarieféring [inkommen (LifeCare) ifecare
handling
Ja, skannas in i
Medgivande SIP Personakt  |Bevaras/gallr |Stark Kansliga \Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
as enl. SoL tem (LifeCare)




Verksamhetsbaserad informationsredovisning for socialférvaltningen

2024-04-03

Endast Ja, skannas in i
Rapport socialjouren [Personakt Bevaras/gallr [Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar |Platina/L
as enl. SoL tem/Diarieféring |[inkommen (LifeCare) ifecare
handling
Redogorelse sbkta [Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga \Verksamhetssys [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar [Platina/L
arbeten as enl. SoL tem/Diarieforing |registrering som (digitala akten ifecare
inkommen (LifeCare)
handling
Endast Ja, skannas in i
Samordnad Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [registrering som (digitala akten Efter 5 ar [Platina/L
invidiuell plan - SIP as enl. SoL tem/Diarieféring inkommen (LifeCare) ifecare
handling
Ja, skannas in i
Utredning Personakt  Bevaras/gallr |Stark  |[Kansliga Verksamhetssys digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
individarende as enl. SoL tem (LifeCare)
Ovrig handling - dar |Personakt Bevaras/gallr [Stark Kansliga Diarieforing Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
det inte finns as enl. SoL digitala akten
personakt och dar (LifeCare)
utredning inleds
Ovrig handling - dar [Nararkiv Gallras efter |Stark Kéansliga Diarieféring Forvaras i
det inte finns 2 ar kronologisk
personakt och dar parm
utredning inte inleds
) Ja, skannas in i
Ovrig handling Personakt Bevaras/gallr (Stark Kansliga Verksamhetssys [T ex. digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
personakt as enl. SoL tem information, (LifeCare)
meddelanden
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\Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.9 Samverkan i individarenden

Process: 9.9.1 Samverkansprocess i individarenden KSON-SOC

Handlingstyp Forvaringsplat|Bevaras/gallras Sekrete |Personuppgif |Registrering Anmarkning Till System

S Ss ter slutarkiv

Dagordning - Samverkansméte|Handlaggare |Gallras vid Stark  |Kansliga

KSON- inaktualitet

SOC

Insatsplan samverkan SOC-  |Personakt Bevaras/gallras enl. [Stark  [Kansliga Verksamhetssyst Efter 5 ar |Lifecar

KSON SoL em e

Samtycke till samverkan SOC- [Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark  [Kansliga \Verksamhetssyst Efter5ar |Lifecar

KSON SoL em e

Schema fér samverkansmoéte |Handlaggare |Gallras vid Stark  |Kansliga

SOC- KSON inaktualitet

Uppféljning insats samverkan

SOC- KSON Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark  [Kansliga Verksamhetssyst Efter 5 ar |Lifecar
SoL em e

Utredningsplan Samverkan Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark  [Kansliga \Verksamhetssyst Efter5ar |Lifecar

KSON-SOC SoL em e

Overenskommelse

samverkansméte SOC-KSON [Personakt ~ [Bevaras/gallras enl. (Stark  |Kansliga Verksamhetssyst Efter 5ar |Lifecar
SoL em e

Korrespondens personakt Personakt Bevaras/gallras enl. |Stark  [Kansliga \Verksamhetssyst Efter 5 ar |Lifecar
SoL em e
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.10 Vald i nara relation
Process: 9.10.1 Utreda och tillgodose vuxnas behov av stod/skydd enligt SoL
Ersattningsskanni
Handlingstyp Forvarings |Bevaras/gallras [Sekret Personup [Registrerin /Anmérkning ng Fr.o.m. 15/1-24(Till System
plats ess |pgifter g slutarki
\
Brev individarende Personakt |Gallras efter 5 ar|Stark |Kansliga |Verksamhet Endast registrering |Ja, skannas in i Platina/Lif
ssystem/  |[som inkommen digitala akten ecare
Diarieféring |handling (LifeCare)
Anmalan - dar det finns Personakt |Bevaras/gallras [Stark |Kansliga [Verksamhet [Endast registrering Ja, skannasin i Efter 5 |Platina/Lif
personakt enl. SoL ssystem/  |som inkommen digitala akten ar ecare
Diarieféring |handling (LifeCare)
Anmalan - dar det inte finns
personakt och dar utredning |Nararkiv  |Gallras efter 2 ar|Stark |[Kansliga |Diarieféring [FOrvaras i
inte inleds kronologisk parm
AnsoOkan - dar det finns Personakt |Bevaras/gallras [Stark |Kansliga |Verksamhet|Endast registrering |Ja, skannas in i Efter5 |Platina/Lif
personakt enl. SoL ssystem/  |som inkommen digitala akten ar ecare
Diarieféring |handling (LifeCare)
Ansokan - dar detinte finns  |Personakt [Bevaras/gallras [Stark [Kansliga |Diarief6ring Ja, skannasin i Efter5 |Lifecare
personakt enl. SoL digitala akten ar
(LifeCare)
Avtal - Skyddat boende Personakt |Bevaras Stark |Kénsliga [Diarieforing I;fter5 Platina
ar
Begaran - dar det finns Personakt |Bevaras/gallras [Stark [Kansliga [Verksamhet|Endast registrering |Ja, skannasin i Efter5 |Platina/Lif
personakt enl. SoL ssystem/  |som inkommen digitala akten ar ecare
Diarieféring |handling (LifeCare)
Verksamhet |Endast registrering |Ja, skannasin i _ _
Beslut Individarenden Personakt |Bevaras/gallras |Stark [Kansliga [ssystem/ [som inkommen digitala akten Efter5 |Platina/Lif
enl. SoL Diarieféring |handling (LifeCare) ar ecare
Férhandsbeddmning Personakt |Bevaras/gallras [Stark [Kansliga [Verksamhet Ja, skannasin i Efter5 |Lifecare
enl. SoL ssystem digitala akten ar
(LifeCare)
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Korrespondens Personakt |Bevaras/gallras [Stark [Kansliga [Verksamhet Ja, skannasini Efter5 |Lifecare
enl. SoL ssystem digitala akten ar
(LifeCare)
Ja, skannas inii
Medgivande Personakt |Bevaras/gallras |Stark [Kansliga [Verksamhet digitala akten Efter5 |Lifecare
enl. SoL ssystem (LifeCare) ar
Ja, skannasini
Samordnad individuell plan - |Personakt [Bevaras/gallras |Stark [Kansliga [Verksamhet digitala akten Efter5 |Lifecare
SIP enl. SoL ssystem (LifeCare) ar
Ja, skannas in i
Utredning Personakt |Bevaras/gallras |Stark [Kansliga [Verksamhet digitala akten Efter5 |Lifecare
enl. SoL ssystem (LifeCare) ar
Vardfaktura i individarende  [Nararkiv Bevaras/gallras [Stark [Kansliga |Diarieféring [Parm i nararkivet Platina
enl. SoL
VVardplan individarende Personakt |Bevaras/gallras [Stark |Kansliga Verksamhet Endast registrering [Ja, skannasini Efter5 [Platina/Lif
enl. SoL ssystem/  |som inkommen digitala akten ar ecare
Diarieféring |handling (LifeCare)
Ovrig handling - dar det inte Ja, skannasini
finns personakt och dar Personakt |Bevaras/gallras |Stark [Kansliga |Diarieforing digitala akten Efter5 |Lifecare
utredning inleds enl. SoL (LifeCare) ar
Ovrig handling - dar det inte  |Nararkiv Gallras efter 2 ar|Stark |Kénsliga |Diarieféring |[Férvaras i
finns personakt och dar kronologisk parm
utredning inte inleds
Ovrig inkommande handling
som inte tillhér pagaende Nararkiv Gallras efter 2 ar|Stark |Kansliga |Diarieféring [Forvaras i Platina
arende och dar utredning inte kronologisk parm
inleds
Ja, skannas in i
Aktanteckningar individarende|Personakt |Bevaras/gallras |Stark |Kansliga [Verksamhet digitala akten Lifecare
enl. SoL ssystem (LifeCare)
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\Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.11 Tillsyn och atgarder
Process: 9.11.1 Hantera yttranden angaende tillsyn fran IVO/JO
Handlingstyp Forvaringsplat [Bevaras/gallra |Sekretess |Personuppgifter [Registrering |[Anmarkning Till slutarkiv |System
S S
Begaran om yttrande fran 1 Nararkiv 2
tillsynsmyndighet Server Bevaras Stark Kansliga Diarieféring Efter 5 ar Platina
Yttrande till tillsynsmyndighet |1 Nararkiv2 |Bevaras Stark Kéansliga Diarieféring Efter 5 ar Platina
Server
Tjansteutlatande 1 Nararkiv2 |Bevaras Stark Kansliga Diarieféring Efter 5 ar Platina
Server
1 Nararkiv 2
Checklista Server Bevaras Stark Kansliga Diarieforing Efter 5 ar Platina
1 Nararkiv 2
Protokoll Server Bevaras Stark Kéansliga Diarieféring Efter 5 ar Platina
Korrespondens i
arendet av betydelse
1 Nararkiv 2 for arendet, 6vrig
Korrespondens Server Bevaras Stark Kéansliga Diarieforing koTIrespo_rédens Efter 5ar  |Platina
gallras vi
inaktualitet.
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.12 Hantera ansdkan om foreningsbidrag
Process: 9.12.1 Hantera ansdkan om féreningsbidrag
Handlingstyp Forvaringsplats  |Bevaras/gallra |Sekretess |Personuppgifter |Registrering |Anmarkning Till slutarkiv [System
S
AnsOkan 1 Nararkiv 2 Bevaras Ingen Harmlosa Diarieféring Efter 5 ar Platina
Server
Tjansteutlatande 1 Néararkiv 2 Bevaras Ingen Harmlosa Diarieféring Efter 5 ar Platina
Server
Checklista 1 Nararkiv 2 Bevaras Ingen Inga Diarieforing Efter 5 ar Platina
Server
1 Nararkiv 2 Diarieféring
Utbetalningsorder Server Bevaras Ingen Inga Efter 5 ar Platina
1 Nararkiv 2 Diarieféring
Server Korrespondens i
Korrespondens Bevaras Ingen Harmldsa arendet av Efter 5 ar Platina
betydelse for
arendet, dvrig
korrespondens
gallras vid
inaktualitet.
1 Nararkiv 2 Diarieféring
Protokoll Server Bevaras Ingen Harmldsa Efter 5 ar Platina
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.13 Uppdragstagare
9.13.1 Hantera uppdragstagare
Handlingstyp Forvarings [Bevaras|Sekrete |Personupp [Registrering Anmarkning Ersattningsskannin ([Till System
plats /gallras |ss gifter g Fr.o.m. 15/1-24 |slutarkiv
Aktanteckningar Personakt |Bevaras|Stark [Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
uppdragstagare /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Anmalan om beslut om
placering som innebar |Personakt Bevaras|Stark [Kénsliga [Verksamhetssyste [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/Lifecare
att fler an tre barn eller /gallras m/Diari eféring  [registrering som  (digitala akten
unga kommer att vara enl. SoL inkommen (LifeCare)
placerade i handling
familiehemmet eller
jourhemmet
Avtal om handledning |Personakt Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
till familjehem/jourhem /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Bedomningsinstrument |Personakt |Bevaras|Stark |[Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannasini Efter 5 ar |Lifecare
for rekrytering av /gallras m digitala akten
uppdragstagare enl. SoL (LifeCare)
Checklista forstaoch  |Personakt |Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannasin i Efter 5 ar |Lifecare
andra hembesoket /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Frageformular Personakt Bevaras|Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas ini Efter 5 ar |Lifecare
/gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Fullmakt Personakt |Bevaras|Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
/gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Forsattsblad Personakt Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannasini Efter 5 &r |Lifecare
uppdragstagare /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Intervjuformular Personakt Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 &r |Lifecare
/gallras m digitala akten
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enl. SoL

(LifeCare)

Intresseanmalan Personakt Bevaras|Stark |[Kansliga |Verksamhetssyste [Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/Lifecare
/gallras m registrering som |digitala akten
enl. SoL inkommen (LifeCare)
handling
Korrespondens Personakt Bevaras|Stark |Kénsliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
/gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Kostnadsberakning Personakt Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
/gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Medgivande Personakt Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 ar |Lifecare
/gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Remiss - Vagledning  |Personakt Bevaras|Stark |Kansliga |Verksamhetssyste Ja, skannasin i Efter 5 ar |Lifecare
uppdragstagare /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Remiss gallande Personakt Bevaras|Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannasin i Efter 5 ar |Lifecare
uppdragstagare /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
Kronologisk parmii
Samtliga handlingar for nedre arkivet.
uppdragstagare dar |1 Nararkiv |Gallras |Stark |Kénsliga |Systematisk Handlingarna som Lifecare
familiehemsutredning |2 Server |efter 5 forvaring inhamtats och
ldggs ned utan beslut ar skapats i
Procapita skrivs
ut, raderas fran
Procapita och
sorteras in i
kronologisk parm,
omedelbart efter
nedlagd
utredning.
Verksamhetssyste
SKL cirkular Personakt |Bevaras|Stark |Kansliga |m/Diari ef6ring Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/Lifecare
ersattningsnivaer /gallras registrering som |digitala akten
enl. SoL inkommen (LifeCare)
handling
Uppdragsblankett -
Forfragan om Personakt Bevaras|Stark |Kansliga [Verksamhetssyste Ja, skannas in i Efter 5 &r |Lifecare
forekomsti register /gallras m digitala akten
enl. SoL (LifeCare)
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Utredning
uppdragstagare

Pesronakt

Bevaras
/gallras
enl. SoL

Stark

Kansliga

Verksamhetsgyste
m

Ja, skannasin i
digitala akten
(LifeCare)

Efter 5 ar

Lifecare
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 10.1 Arbetsmarknad och sysselsattning

Process: 10.1.1 Genomfora aktiviteter hos AMC

Handlingstyp Forvaringsp|Bevaras/gallras Sekretess |Personu|Registrering Anmarkning [Ersattningsskanning  [Till System
lats ppgifter slutarkiv

Bestallning - Personakt |Gallras 2 ar efter |Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare

Aktivitet avslutad atgard a akten

arbetsmarknad (LifeCare)

Bestallning - Personakt |Gallras 3 arefter |Stark Kéanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Samverka.nu

Referensplats AMC avslutad atgard a akten (LifeCare)

Brev individarende |Personakt |Gallras 2 ar efter |Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare

AMC avslutad atgard a akten (LifeCare)

Daganteckningar/ Gallras 2 ar efter Ja, skannas in i digitala

aktanteckningar Personakt |avslutad atgard  |Stark Kénslig Verksamhetssystem akten (LifeCare) Lifecare

personakt AMC a

Genomfdrandeplan |Personakt |Gallras 2 ar efter  [Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare

- AMC avslutad atgard a akten (LifeCare)

Intyg - Coachinsats |Personakt |Gallras 2 arefter |Stark Kéanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare

AMC avslutad atgard a akten (LifeCare)

Kartlaggning - AMP |Personakt |Gallras 2 ar efter  |Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare
avslutad atgard a akten (LifeCare)

Korrespondens Personakt |Gallras 2 arefter |Stark Kéanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare

AMC avslutad atgard a akten (LifeCare)

Matdagbok AMC  |Personakt |Gallras 2 ar efter  |Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare
avslutad atgard a akten (LifeCare)
Gallras 2 ar efter Ja, skannas in i digitala

Narvaro - Aktivitet |Personakt |avslutad atgard Stark Kanslig erksamhetssystem akten (LifeCare) Lifecare

AMC a

Samtycke till Personakt |Gallras 2 ar efter  [Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare

havande av avslutad atgard a akten (LifeCare)

sekretess AMC

Uppdragsplan AMC|Personakt |Gallras 2 ar efter  [Stark Kanslig Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Lifecare
avslutad atgard a akten (LifeCare)

Uppféljning - Personakt |Gallras 3 ar efter |Stark Kanslig [Verksamhetssystem Ja, skannas in i digitala Samverka.nu

Referensplats AMC avslutad atgard a akten (LifeCare)
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Verksamhetsomrade: Arbete, inkludering och etablering
Processgrupp: 10.1 Arbetsmarknad och sysselsattning

Process: 10.1.2 Hantera uppdrag hos Resurspoolen

Handlingstyp Forvaringspl Bevaras/gall [Sekret [Personupp [Registrering Anmarkning Ersattningss [Till
ats ras ess  (gifter kanning slutarkiv

Digitalt fakturaunderlag (original)
forvaras i Dedu och infrakontroll.

Analog kopia Handl&ggareGallras vid |Ingen [Inga Systematisk  [Papperskopia forvaras i parm hos

fakturaunderlag inaktualitet forvaring gdflflliniSt[al’Féf pa Resurspoolen.
allras arligen.

Den digitala arbetsordern (original)
forvaras i Dedu och infrakontroll.
Papperskopia forvaras i parm hos
Analog kopia inkommen |Handlaggare|/Gallras vid  [Ingen |Inga Systematisk ~ @dministrator pa Resurspoolen.
arbetsorder inaktualitet férvaring Gallras arligen.

Forvaras i sdkerhetsskap hos
Beslutsdokumentfran  |Handlaggare/Gallras vid |Stark [Kénsliga Systematisk  enhetschef. Gallras nar
arbetsformedlingen inaktualitet forvaring medarbetare slutar.
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Forvaras i

Inkommet uppdrag |Sékerhetss |Gallras vid [Stark Kansliga Systematisk [sékerhetsskap hos
till Resurspoolen  |kap inaktualitet forvaring enhetschef. Gallras nar
medarbetare slutar.
Medvetandegoérand |Handlaggar Bevaras  [Stark Kansliga Systematisk |FOrvaras i
e samtal e forvaring sakerhetsskap hos
enhetschef.
Polisanmalan 1 Nararkiv 2|Bevaras Stark Kéansliga Diarieféring Platina
sysselsattning och |Server
tjanster
Lamnas dver till coach
Uppfoljningoch  Server Gallras vid [Stark Kansliga Systematisk |pa Al vid avslut av
bedémning av inaktualitet forvaring insats. Forvaras pa

arbetsinsats

handledares dator.

Process: 10.1.3 Hantera sommarjobb

Verksamhetsomrade: Arbete, inkludering och etablering
Processgrupp: 10.1 Arbetsmarknad och sysselsattning

Sommaram
ea

Handlingstyp Forvaringsp|Bevaras/gal |Sekretess |Personuppgif |Registrering |Anmarkning Ersattningsskanning  [Till System
lats Iras ter Fr.o.m. 15/1-24 slutarkiv
Gallras
Anhorigblankett Handlaggar |efter tva ar |Stark Harmlésa  [Systematisk
sommarjobb e efter forvaring
sommarjob [avslutad
b anstallning
Anmalan Server Gallras vid |Ingen Harmlésa  [Systematisk
sommarjobbsplatse inaktualitet forvaring
r
Anstaliningsavtal |1 PersonaktBevaras Ingen Harml6sa Systematisk [Forvaras i personakt Sommaramea
sommarjobb 2 forvaring hos HR
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Ansokan 1 Gallras
sommarjobb - Handlaggar |efter2ar  |Ingen Harmlosa Systematisk Sommaramea
sOkande som egj e 2 och 3 forvaring
fatt tjanst Sommaram manader
ea
Ansdkan 1 Personakt
sommarjobb - 2 Bevaras Ingen Harmlosa Systematisk |Forvaras i personakt Sommaramea
sokande som fatt |Sommaram forvaring hos HR
tjanst ea
Korrespondens Server Gallras vid |Ingen Harmldsa Systematisk
arbetsgivare inaktualitet forvarvaring
Korrespondens Server Gallras vid |Ingen HarmlOsa Systematisk
sokande inaktualitet forvarvaring
sommarjobb
Rapport 1 Nararkiv 2Bevaras Ingen Harmlosa Diarieféring Efter 5 &r |Platina
sommarjobb Server
Hanteras av|
Samtycke for Handlaggar Ingen Kansliga kommunikati
publicering av foto e onsavdelning
en
Utvardering Sommaram |Gallras vid |Ingen Harmlésa Systematisk Sommaramea
sommarjobb ea inaktualitet forvaring
Overenskommelse |1 Nararkiv 2Bevaras Ingen HarmlGsa Diarieféring Efter 5 &r |Platina
privata féretag Server




Verksamhetsomrade: Arbete, inkludering och etablering
Processgrupp: 10.2 Forandring och Integration
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Process: 10.2.1 Genomfdra atgarder for integration

Handlingstyp Forvaringspl Bevaras/gall Sekretes Personuppg Registrering Anmarkni |Ersattningsskanning Till slutarkiv System
ats ras S ifter ng Fr.o.m. 15/1-24
Endast
Brev individarende Personakt |Gallras efter [Stark Kansliga Verksamhets |[registrerin |Ja, skannas in i Platina/
5 ar system/D g som digitala akten Life
iarieféring inkommen |(LifeCare) care
handling
Anmalan av VIDA-aktivitet Personakt [Bevaras/gall |Stark Kansliga \Verksamhets |Endast Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/
ras enl. SoL system/D registrerin |digitala akten Life
iarieféring g som (LifeCare) care
inkommen
Anmalan om byta av skola Bevaras/gall Verksamhets |Endast Ja, skannas in i
eller klass grundskola Personakt [ras enl. Sol|Stark Kansliga system/D registrerin |digitala akten Efter 5 ar |Platina/
iarieféring g som (LifeCare) Life
inkommen care
handling
Ansdkan om ekonomiskt Bevaras/gall VVerksamhets |Endast Ja, skannas in i
bistand fran Personakt [ras enl. SolL|Stark Kansliga system/D registrerin |digitala akten Efter 5 ar |Platina/
ensamkommande barn iarieféring g som (LifeCare) Life
inkommen care
handling
Endast
Ansokan om ekonomiskt Personakt |Bevaras/gall |Stark Kansliga VVerksamhets [registrerin |Ja, skannas in i Efter 5 ar |Platina/
bistand i form av ras enl. SoL system/D g som digitala akten Life
glappersattning fran nyanland iarieféring inkommen ((LifeCare) care
handling
Bevaras/gall Verksamhets |Endast Ja, skannas in i
Anvisning fran Personakt [ras enl. SolL |Stark Kansliga system/D registrerin (digitala akten Efter 5 ar |Platina/
migrationsverket iarieféring g som (LifeCare) Life
inkommen care
handling
Bevaras/gall Ja, skannas in i
Information om bidragsbrott  |Personakt |ras enl. Sol |Stark Kansliga Verksamhets digitala akten Efter 5 & |Lifecare
system (LifeCare)




Bevaras/gall Ja, skannas in i
Utredning personakt Personakt [ras enl. Sol |Stark Kansliga  |Verksamhets digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
system (LifeCare)
Bevaras/gall Ja, skannas in i
Aktanteckningar Personakt [ras enl. Sol |Stark Kansliga Verksamhets digitala akten Lifecare
individarende system (LifeCare)
Bevaras/gall Ja, skannas in i
Korrespondens personakt [Personakt [ras enl. Sol |Stark Kansliga  |Verksamhets digitala akten Efter 5 ar |Lifecare
system (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria lakemedel och

tobaksfria nikotinprodukter
Processgrupp: 13.1 Hantera tillsyn och tillstand alkohollagstiftning

13.1.1 AnsOkan och anmalan enligt alkohollagstiftning

Handlingstyp Forvari |Bevaras|Sekretess |Personuppgifte Registrering Anmarkning Till
ngsplat |/gallras r slutarkiv. |m
S
Anmalan om Se Bevaras|ingen Harmldsa Registreras fArendena hanteras av SRMH péa delegation av Efter 10 ar |AIKT
forsaljning av folkdl, [anmark Socialn@mnden. Processen hanteras digitalt i
inkl. bilagor ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till

stadsarkivet sker efter 10 ar. Anmalningsarendena
nnehaller: Anmalan, bekraftelse, egenkontrollprogram,
komplettering, skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Det finns ingen sekretess i arendena om
anmalan av forsaljning av folkdl.

Anmalanom PBI, [Se Bevaras|Svag Harmldsa Registreras fArendena hanteras av SRMH pé delegation av
inkl. bilagor anmark Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i Efter 10 ar |AIKT
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet. Anmalan, m.m. (Se ovan)
Ansokan, inkl bilagor|(Se Bevaras|Svag Harmlosa Registreras fArendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet. Anmalan, m.m. (Se ovan) Efter 10 ar |AIKT
Bekraftelse pa Se Bevaras|ingen Harml6sa Registreras fArendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmalan om anmark Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
forsaljning av folkdl [ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till

stadsarkivet. Anmalan, m.m. (Se ovan) Efter 10 ar |AIKT
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Se Bevarasiingen HarmlGsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
Beslut, vid stadsarkivet. Anmalan, m.m. (Se ovan) Efter 10 ar |AKT
Overprévning
Se Bevaras|ingen Harmlosa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
Delegationsbeslut, ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
beslut om tillstand stadsarkivet. Anmalan, m.m. (Se ovan) Efter 10 ar |AIKT

enligt alkohollagen




Se Gallras [Ingen Harmldsa Registreras |[Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH. Delgivning gors for
Delgivnings-handlingar att sakerstélla att mottagaren tagit del av utskickad  [Nej |AKT
information. Exempel pa handlingar:
mottagningsbevis, delgivningskvitto,
stdmningsmannadel-givning
Se Gallras |Ingen Harmldsa Registreras |[Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Fakturaunderlag Nej |AKKT
Se Gallras |Svag Harml6sa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Kommunicering Nej |AKT
Se Bevaras|Svag HarmlGsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
Komplettering stadsarkivet. Efter [AKT
10 ar
Platina |Bevaras|ingen Harmlosa Registreras Efter
lever
ans
Protokollsutdrag av |AKKT
syste
m till
e_
arkiv
Se Gallras (Ingen Harmlbsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark |efter 5 Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ning |ar verksamhetssystem hos SRMH.
Remiss Nej [AIKT
Se Gallras [Svag Harmlosa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning |ar verksamhetssystem hos SRMH.
Skrivelse/ redovisning Nej |AKT
Se Gallras [Svag Harmldsa Registreras |[Arendena hanteras av SRMH pa delegation av msn.
anmark |efter 5 Processen hanteras digitalt i verksamhetssystem
ning |ar hos SRMH.
Tjansteanteckning Nej |AIKT




Platina |Bevaras|Svag Harmldsa Registreras Efter
lever
ans
Tjansteskrivelse av  |AKkT
syste
m till
e-
arkiv
Se Bevaras|Svag Harmlbsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
Tjansteutlatande stadsarkivet. Efter |AIKT
10 ar
Se Gallras [Svag Harmlosa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Yttrande Nej [AIKT
Se Bevaras|Svag Harmlbsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
Arenderapport stadsarkivet. I1E(f)teor AIKT
ar
Overklagande, inkl Se Gallras [Svag Harmldsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
bilagor anmark |efter 5 Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Nej |AIKT




Verksamhetsomrade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria lakemedel och

tobaksfria nikotinprodukter
Processgrupp:13.1 Hantera tillsyn och tillstand alkohollagstiftning

13.1.2 Tillsyn enligt alkohollagstiftning

Handlingstyp Forvari [Bevara |Sekretess |Personuppgift |Registrering |[Anmarkning Till sluta  |System
ngsplat |s/gallra er rkiv
S S
Se Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans
till stadsarkivet sker efter 10 ar
Beslut, vid Bevara |Ingen Harmldsa Registreras Efter 10 ar |AKKT
Overprdévning s
Se Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning Bevara |Ingen Harml6sa Registreras |verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans|Efter 10 ar |[AIKT
S till stadsarkivet.
Delegationsbesiut,
beslut om férelaggande
Se Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
anmark Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH. Delgivning
gOrs for att sakerstalla att mottagaren tagit del
Gallras (Ingen Harmlésa Registreras |av utskickad information. Exempel pa Nej AIKT
efter5 handlingar: mottagningsbevis, delgivningskvitto,
Delgivnings-handlingar ar stdmningsmannadel-givning.
Se Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning Gallras |Ingen Harmlésa Registreras |verksamhetssystem hos SRMH. Nej AIKT
Fakturaunderlag gfter 5
ar
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Se Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark |Gallras |Svag Harmlosa Registreras [Socialnamnden. Processen hanteras i Nej |AIKT
Kommunicering ning efter 5 verksamhetssystem hos SRMH.
ar
Se Arendena hanteras av
anmark |Gallras |Svag Harmlosa Registreras |SRMH pa delegation av Socialndmnden. Processen |Nej |AKT
Komplettering ning efter 5 hanteras i verksamhetssystem hos SRMH.
ar
Platina [Bevara |Ingen Harmldsa Registreras Efter |AIKT
Protokoll S lever
ans
av
syste
m till
e_
arkiv
Se Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
Remiss anmark Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning verksamhetssystem hos SRMH.
Gallras |Ingen Harmlésa Registreras Nej |AKT
efter 5
ar
Se Préva mot Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark OSL 30 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
Resturangrapport ning kap. 20§ verksamhetssystem hos SRMH.
Gallras Harmlosa Registreras Nej |AIKT
efter 5
ar
Skrivelse/ redovisning (Se Gallras Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Svag Harmldsa Registreras Nej |AKT
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Tillsynsprotokoll Se Gallras |Ingen Harmldsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej |AKKT
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Tjansteanteckning Se Gallras [Svag Harmldsa Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej |AKT
anmark |efter 5 Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ning ar verksamhetssystem hos SRMH.
Platina [Bevara [Svag Harmldsa Registreras Efter |AIKT
Tjansteskrivelse S lever
ans
av
syste
m till
e-
arkiv
Tjansteutlatande Se Bevara [Svag Harmlosa Registreras |Arendena hanteras av SRMH péa delegation av Efter |AIKT
anmark [s Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i 10 ar
ning verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till

stadsarkivet.
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Yttrande Se anmarkning |Gallras |Svag Harmldsa Regist [Arendena hanteras av SRMH péa delegation av Nej AIKT
efter 5 reras [Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Arenderapport|Se anméarkning |Bevaras|Svag Harmldsa Regist [Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Efter 10 |AKKT
reras (Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i ar
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar.
Overklagande|Se anmarkning |Gallras |Svag HarmlGsa Regist |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
inkl bilagor efter 5 reras [Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Nej AIKT




Verksamhetsomrade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria Iakemedel och
tobaksfria nikotinprodukter

Processgrupp: 13.2 Hantera tillsyn och tillstand tobakslagstiftningen
13.2.1 Ansokan och anmalan enligt tobakslagstiftningen

Handlingstyp |Forvaringsplats |Bevara |Sekretess |Personuppgifter |Regist |Anmarkning Till System
s/gallra rering slutarkiv
S
Anmalan, inkl.|Se anmarkning [Bevara (Ingen Harmlosa Regist |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Efter 10 |OL2
bilagor S reras [Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i ar

verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar. Anmalningsarendena
innehaller: anmalan, bekraftelse,
egenkontrollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i
anmalningsarendena.

Ansokan, inkl [Se anmarkning [Bevara |Svag Harmlosa Regist |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Efter 10 |OL2
bilagor ] reras [Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i ar
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar. Anmalningsarendena
innehaller; anmalan, bekraftelse,
egenkontrollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i
anmalningsarendena.
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Bekraftelse
pa anmalan

Se anmarkning

Bevara
S

Ingen

Harmlosa

Regist
reras

Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar. Anmalningsarendena
innehaller: anmalan, bekraftelse,
egenkontrollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i
anmalningsarendena.

Efter 10
ar

OL2

Beslut, vid
overprévnin
g

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Regi
strer
as

Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar. Anmalningsarendena
innehaller: anmalan, bekraftelse,
egenkontrollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i
anmalningsarendena.

Efter 10
ar

OL2

Delegations
beslut

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Regi
strer
as

Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar. Anmalningsarendena
innehaller: anmalan, bekraftelse,
egenkontrollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i
anmalningsarendena.

Efter 10
ar

OL2

Delgivningsh
andlingar

Se anmarkning

Gallras
efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Regi
strer
as

Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Delgivning gors for
att sakerstalla att mottagaren tagit del av utskickad
information.

Exempel pa handlingar: mottagningsbevis,
delgivningskvitto, stdmningsmannadelgivning

Nej

OL2




20240403

Egenkontroll [Se anmarkning Gallras (Ingen Harmlosa Regi [Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej oL2
program efter 5 strer |Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar as |verksamhetssystem hos SRMH.
Fakturaunde [Se anmarkning  |Gallras |Ingen Harmlosa Regi [Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OoL2
rlag efter 5 strer [Socialn@mnden. Processen hanteras digitalt i
ar as |verksamhetssystem hos SRMH.
Kommunicer [Se anmarkning Gallras [Svag Harmlosa Regi [Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej oL2
ing efter 5 strer |Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar as |verksamhetssystem hos SRMH.
Kompletterin [Se anmarkning Bevaras|Svag Harmlosa Regi [Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Efter10 |OL2
g strer |Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i ar
as |verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar.
Protokoll Platina Bevaras|Svag Harmldsa Regi Efter OL2
strer leverans
as av
system
till e-arkiv
Remiss Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa delegation av oL2
Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Gallras {Ingen Harmldsa Regi Nej
efter 5 strer
ar as
Skrivelse/  [Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa delegation av oL2
redovisning Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Gallras [Svag Harmlésa Regi Nej
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efter5 strer
ar as
Tjansteantec|Se anmarkning  |Gallras |Svag HarmlGsa Regi [Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OoL2
kning efter 5 strer |Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar as |verksamhetssystem hos SRMH.
Tjansteskriv [Platina Bevara [Svag HarmlGsa Regi Efter OL2
else S strer leverans
as av
system  till
e_
arkiv
Tjansteutlata|Se anmarkning  [Bevara |Svag Harmldsa Regi [Arendena hanteras av SRMH Efter 10 |OL2
nde S strer |pa delegation av Socialnamnden. ar
as |Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet sker efter 10 ar.
Yttrande Se anmarkning Gallras [Svag HarmlGsa Regi |Arendena hanteras av SRMH péa delegation av Nej OoL2
efter 5 strer |[Socialn@mnden. Processen hanteras digitalt i
ar as |verksamhetssystem hos SRMH.
Arenderapp [Se anmarkning Bevara |Svag Harmlosa Regi |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Efter 10 |OL2
ort S strer [Socialn@mnden. Processen hanteras digitalt i ar
as [verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till

stadsarkivet sker efter 10 ar.
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Overklagand e,
inkl. bilagor

Se
anmarkning

Gallras
efter 5
ar

Svag

Harmlosa

Regi
strer as

Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.

Nej

OL2




Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp:13.2 Hantera tillsyn och tillstand tobakslagstiftningen
13.2.2 Tillsyn enligt tobakslagstiftningen

Handlingstyp |Forvarings |Bevara |Sekretess Personuppg |Regi Anmarkning Till
plats s/gallra ifter strer ing slutarkiv
s
Beslut, vid Se Arendena hanteras av SRMH
overprovning anmarkning pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital
Bevara |Ingen Harmldsa Registrer |leverans till stadsarkivet. Efter 10 |OL2
S as ar
Delegations Se Arendena hanteras av SRMH
beslut anmarkning pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital
Bevaras|ingen HarmlGsa Registrer |leverans till stadsarkivet. IOEfter 10 |OL2
as ar
Delgivningsh Se Gallras Delgivning gors for att
andlingar anmarkning |efter 5 sakerstalla att mottagaren
ar tagit del av utskickad information. Exempel
pa handlingar: mottagningsbeuvis,
Ingen Harmltsa Registrer |delgivningskvitto, Nej OoL2
as stdmningsmannadel-givning.




eeeee

Fakturaunderlag [Se Gallras |Ingen Harmlésa Registrer [Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Nej OL2
anmarkning |efter 5 as Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Kommunicer |[Se anmarkning  |Gallras [Svag Harml6sa Registrer |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
ing efter 5 as Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Nej OoL2
Kompletterin |Se anmarkning  |Gallras |Svag Harmlosa Registrer [Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
g efter 5 as Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Nej OoL2
Protokoll Platina Bevaras|lngen HarmlGsa Registrer Efter
as leverans
av
system till
e- arkiv |OL2
pa
stadsarki
vet
Remiss Se anmarkning  |Gallras |Ingen Harmldsa Registrer |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
efter 5 as Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Nej OoL2
Skrivelse/  [Se anmarkning  |Gallras |Svag Harmlosa Registrer |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
redovisning efter 5 as Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i )
ar verksamhetssystem hos SRMH. Nej

OL2




eeeee

Tillsynsproto
koll

Se anmarkning

Arendena hanteras av SRMH pé delegation av
Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.

Gallras |Svag Harmlésa Registrer Nej OoL2
efter 5 as
ar
Tjansteantec|Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
kning Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Gallras |Svag Harmlésa Registrer Nej OoL2
efter 5 as
ar
Tjansteskriv |Platina Bevaras|Svag Harmldsa Registrer Efter
else as leverans
av
system till
e- arkiv |OL2
pa
stadsarki
vet
Tjansteutlata|Se anmarkning Bevaras|Svag Harmlésa Registrer [Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Efter 10 |OL2
nde as Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i ar
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet.
Yttrande Se anmarkning Gallras [Svag Harmlosa Registrer |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Nej OoL2
efter 5 as Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
ar verksamhetssystem hos SRMH.
Arenderapp [Se anmarkning Bevaras|Svag Harmlosa Registrer |[Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Efter 10 |OL2
ort as Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i ar
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet.
Overklagand|Se anmarkning Gallras |Svag Harmlésa Registrer |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Nej OoL2
e, inkl efter 5 as Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
bilagor ar verksamhetssystem hos SRMH.




Verksamhetsomrade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria lakemedel och

tobaksfria nikotinprodukter
Processgrupp: 13.3 Tillsyn och tillstand lagstiftningen om receptfria lakemedel

13.3.1 Ansokan och anmalan enligt lagstiftningen om receptfria Iakemedel

Handlingsty [Forvaringsplats Anmarkning

p
Anmalan, inkl. bilagor |Se anmarkning Arendena hanteras av OL2
SRMH pa delegation av Socialnamnden. .
Processen hanteras digitalt i Efter 10 ar
Bevaras Ingen [Harmlésa |Registreras |verksamhetssystem hos SRMH. Digital

leverans till Stadsarkivet.
Anmalningsarendena innehaller:
anmalan, bekraftelse,
egenkontollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i
anmalningsarendena.

AnsoOkan, inkl. bilagor |Se anmarkning Arendena hanteras av OoL2
SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i

Bevaras Svag [Harmlésa |Registreras |verksamhetssystem hos SRMH. Digital |Efter 10 ar
leverans till Stadsarkivet. Anm.mm. (se
ovan)

Bekraftelse pa anmalan|Se anmarkning Arendena hanteras av OL2
SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i

Bevaras Ingen |[Harmlésa |Registreras |verksamhetssystem hos SRMH. Digital [Efter 10 ar
leverans till Stadsarkivet. Anm.mm. (se
ovan)

Beslut, vid Se anmarkning Arendena hanteras av OoL2
overprévning SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i

Bevaras Ingen [Harmlésa |Registreras |verksamhetssystem hos SRMH. Digital |Efter 10 ar
leverans till Stadsarkivet. Anm.mm. (se ov.)




eeeee

Delegationsbeslut

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem hos
SRMH. Digital

leverans till Stadsarkivet. Anm.mm. (se
ovan)

Efter 10 ar

Delgivningshandlingar

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH. Delgivning gors for att
sakerstalla att mottagaren tagit del av
utskickad information. Exempel pa
handlingar: mottagningsbevis,
delgivningskuvitto,
stdmningsmannadelgivning.

Nej

OL2

Egenkontrollprogram

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos

SRMH.

Nej

OL2

Fakturaunderlag

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos

SRMH.

Nej

OL2

Kommunicering

Se anmarkning

Gallras efter 5

ar

Svag

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialn@mnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos

SRMH.

Nej

OL2
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Komplettering Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa Efter 10 ar |OL2
delegation av Socialndmnden.
Processen hanteras digitalt i
Bevaras Svag |Harmlésa |Registreras |verksamhetssystem hos SRMH.
Digital leverans till Stadsarkivet.

Protokoll Platina Efter OoL2
leverans
av system

Bevaras Svag |Harmlésa |Registreras till e-arkiv
Remiss Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pé oL2
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
Gallras efter 5 (Ingen [Harmlésa |Registreras |hos Nej
ar SRMH.

Skrivelse/ redovisning [Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa oL2

delegation av Socialnamnden. Processen

hanteras digitalt i verksamhetssystem
Gallras efter 5 \Svag |Harmlésa |Registreras  hos SRMH. Nej
ar

Tjansteanteckning Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pé oL2

delegation av Socialnamnden. Processen

hanteras digitalt i verksamhetssystem
Gallras efter 5 [Svag [Harmlésa |Registreras |hos Nej
ar SRMH.

Tjansteskrivelse Platina Efter oL2
leverans av
system till

Bevaras Svag [Harmlésa |Registreras e- arkiv

Tjansteutlatande Se anmarkning Arendena hanteras av OL2

SRMH
pa delegation av
Bevaras Svag |Harmlésa |[Registreras [Socialndmnden. Efter 10 ar

Processen hanteras
digitalt i
verksamhetssystem hos
SRMH. Digital leverans till
Stadsarkivet.




Yttrande

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Svag

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av
SRMH pa delegation av
Socialndmnden.
Processen hanteras
digitalt i
verksamhetssystem hos
SRMH.

Nej

OL2

Arenderapport

Se anmarkning

Bevaras

Svag

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH. Digital leverans till
Stadsarkivet.

Efter 10 ar

OL2

Overklagande, inki.
bilagor

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Svag

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av
Socialnamnden Processen digitalt i

verksamhetssystem hos SRMH.

Nej

OL2




Verksamhetsomrade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria lakemedel och
tobaksfria nikotinprodukter

Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallra
s

eSS

Personupp
gifter

Registrering

Processgrupp: 13.3 Tillsyn och tillstand lagstiftningen om receptfria lakemedel

13.3.2 Hantera tillsyn och forsaljning enligt lagstiftningen om receptfria lakemedel

Anmarkning

Till
slutarkiv

em

Beslut, vid
Overprévning

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos

SRMH Digital leverans till Stadsarkivet.

Efter 10 ar

OL2

Delegationsbeslut,
beslut om férelaggande

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos

SRMH Digital leverans till Stadsarkivet.

Efter 10 ar

OL2

Delgivningshandlingar

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Delgivning gors for att sékerstalla att
mottagaren tagit del av utskickad
information. Exempel pa handlingar:
mottagningsbevis, delgivningskvitto,
stamningsmannadel-givning.

Nej

OL2

Egenkontrollprogram

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.

Nej

OL2
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ar

delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalti verksamhetssystem
hos SRMH.

Fakturaunderlag Se anméarkning  |Gallras efter 5 [Ingen [Harmlésa |[Registreras |Arendena hanteras av SRMH péa Nej oL2
ar delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.
Kommunicering Se anmarkning  |Gallras efter 5 |Ingen [Harmldsa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Nej oL2
ar delegation av Socialn@mnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.

Komplettering Se anmérkning  |Gallras efter 5 |Ingen [Harmlésa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH péa Nej oL2

ar delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.

Protokoll Platina Bevaras Ingen |Harmlésa |[Registreras Efter OoL2
leverans av
system till
e-arkiv

Remiss Se anmarkning  |Gallras efter 5 |Ingen [Harmlosa |[Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Nej oL2

ar delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.

Skrivelse/ redovisning [Se anmarkning  [Gallras efter 5 [Ingen |Harmldésa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Nej OL2

ar delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.

Tillsynsprotokoll Se anmarkning  |Gallras efter 5 |Ingen [Harmldsa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Nej OL2

ar delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.
Tjansteanteckning Se anmarkning  |Gallras efter 5 |{Ingen [Harmldsa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Nej OL2




Tjansteskrivelse |Platina |Bevaras Ingen |Harmlésa |[Registreras Efter leverans av OoL2
system till e- arkiv
Tjansteutlatande [Se Bevaras Ingen |Harml6sa |Registreras |Arendena hanteras av Efter 10 ar OoL2
anmarkni SRMH pa delegation
ng av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos
SRMH. Digital leverans till
Stadsarkivet.
Yttrande Se Gallras efter 5 |Ingen |Harmlosa |Registreras  |Arendena hanteras av SRMH péa Nej OoL2
anmarkni ar delegation av Socialndmnden. Processen
ng hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH.
Arenderapport  (Se Bevaras Ingen [Harmlésa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH péa Efter 10 ar OoL2
anmarkni delegation av Socialndmnden. Processen
ng hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH. Digital leverans till
Stadsarkivet.
Overklagande, [Se Gallras efter 5 |Ingen |Harmlésa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Nej OoL2
inkl. bilagor anmarkni (ar delegation av Socialndmnden. Processen
ng hanteras digitalt i verksamhetssystem

hos SRMH.

Verksamhetsomrade: Tillsyn och tillstand: Alkohol, tobak, receptfria lakemedel
och tobaksfria nikotinprodukter

Processgrupp: 13.4 Tillsyn och tillstand lagstiftningen om tobaksfria nikotinprodukter




Verksamhetsbaserad informa

tionsredovisning for socialforvaltningen

2024-04-03

13.4.1 AnsOkan och anmalan enligt lagstiftningen om tobaksfria nikotinprodukter

Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/gallra
s

Sekret
ess

Personupp
gifter

Registrering

Anmarkning

Till
slutarkiv

Syst
em

Anmalan, inkl. bilagor

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av

SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital
leverans till stadsarkivet sker efter 10 ar.
Anmalningsarendena innehaller:
anmalan, bekraftelse,
egenkontrollprogram, komplettering,
skrivelse/redovisning, tjansteanteckning,
arenderapport. Ingen sekretess finns i

anmalningsarendena.

Efter 10 ar

OL2

AnsoOkan, inkl. bilagor

Se anmarkning

Bevaras

Svag

Harmlosa

Registreras

)Arendena hanteras av

SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Se ovan.

Efter 10 ar

OL2

Bekraftelse pa anmalan

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av

SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Se ovan.

Efter 10 ar

OL2

Beslut, vid
Overprévning

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av

SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Se ovan.

Efter 10 ar

OL2

Delegationsbeslut

Se anmarkning

Bevaras

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av

SRMH pa delegation av Socialnamnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Se ovan

Efter 10 ar

OL2

Delgivningshandlingar

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Exempel pa handlingar:
mottagningsbevis, delgivningskvitto,
stdmningsmannadelgivning.

Nej

OL2

Egenkontrollprogram

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialndmnden. Processen
hanteras digitalt i SRMH.

Nej

OL2

Fakturaunderlag

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av SocialnAmnden. Processen

hanteras digitalt i SRMH.

Nej

OL2




Kommunicering

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Arendena hanteras av SRMH pa
delegation av Socialnamnden. Processen

oL2

Svag [Harmldésa |Registreras |hanteras digitalt i SRMH. Nej
Komplettering Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pé Efter 10 ar |OL2
delegation av Socialnamnden. Processen
Bevaras Svag [Harmlésa |Registreras |hanteras digitalt i SRMH. Digital leverans
till Stadsarkivet.
Protokoll Platina Efter OL2
leverans
Bevaras Svag |Harmlésa |[Registreras av system
till e-arkiv
Remiss Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa OL2
delegation av Socialnamnden. Processen
ESaIIras efter 5 |Ingen |Harmlésa [Registreras |hanteras digitalt i SRMH. Nej
ar
Skrivelse/ redovisning [Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pé OL2
delegation av Socialnamnden. Processen
Gallras efter 5 [Svag |[Harmidsa |Registreras  |hanteras digitalt i SRMH. Nej
ar
Tjansteanteckning Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa OL2
delegation av Socialndmnden. Processen Nei
Gallras efter 5 |Svag [Harmldsa [Registreras |hanteras digitalt i SRMH. d
ar
Tjansteskrivelse Platina Efter OL2
leverans av
Bevaras Svag |Harmlésa [Registreras system till
e- arkiv
Tjansteutlatande Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa OL2
delegation av Socialnamnden. Processen
Bevaras Svag |Harmlésa [Registreras |hanteras digitalt i SRMH. Digital leverans [Efter 10 &r
till Stadsarkivet.
Yttrande Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pé OL2
delegation av Socialnamnden. Processen
Gallras efter 5 |Svag |Harmlésa |Registreras  |hanteras digitalt i SRMH. Nej
ar
Arenderapport Se anmarkning Arendena hanteras av SRMH pa OL2
delegation av Socialnamnden. Processen
Bevaras Svag |Harmlosa [Registreras |hanteras digitalt i SRHM. Digital leverans [Efter 10 ar

till Stadsarkivet.




Overklagande, inkl.
bilagor

Se anmarkning

Gallras efter 5
ar

Svag

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pé
delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i SRMH.

Nej

OL2

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 13.4 Tillsyn och tillstand lagstiftningen om tobaksfria nikotinprodukter

13.4.2 Tillsyn enligt lagstiftningen om tobaksfria nikotinprodukter

Handlingstyp Forvaringsplats  [Bevaras/gallra |Sekret [Personupp |Registrering |Anmarkning Till Syst
S ess |gifter slutarkiv  lem
Beslut, vid Se anmarkning  [Bevaras Ingen [Harmlésa |Registreras |[Arendena hanteras av SRMH péa Efter 10 ar [OL2
Overprévning delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i SRMH. Digital leverans
till stadsarkivet sker efter 10 ar.
Delegationsbeslut Se anmarkning  |Bevaras Ingen |Harmlésa |Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa Efter 10 ar |OL2

delegation av Socialnamnden. Processen
hanteras digitalt i verksamhetssystem
hos SRMH. Digital leverans till
stadsarkivet.
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Delgivningshandlingar [Se anmérkning|Gallras  [Ingen [Harmlésa|Registreras |Arendena hanteras av. SRMH pa delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Delgivning gors for
att sakerstalla att mottagaren tagit del av utskickad
information.
Exempel pa handlingar: mottagningsbevis,
delgivningskvitto, stamningsmannadelgivning.
Fakturaunderlag Se anmarkning|Gallras  |Ingen  [Harmldsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Egenkontrollprogram  [Se anmérkning|Gallras  [Ingen  |[Harmldsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Kommunicering Se anmarkning|Gallras  |Ingen  [Harmldsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Komplettering Se anmarkning|Gallras  [Ingen [Harmldsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Protokoll Platina Bevaras (Ingen [Harml6sa|Registreras Efter OoL2
leverans
av system
till e-
arkiv
Remiss Se anmérkning|Gallras  |Ingen |Harmltsa |Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OL2

efter 5ar

Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.




Skrivelse/ redovisning |Se anmarkning|Gallras  |Ingen  [Harmldsa |Registreras |Arendena hanteras av SRMH pa delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Tillsynsprotokoll Se anmarkning|Gallras  [Ingen |[Harmldsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé& delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Tjansteanteckning Se anmarkning|Gallras  [Ingen  |Harmlésa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Platina Bevaras |Ingen |Harmldsa|Registreras Efter OoL2
Tjansteskrivelse leverans av
system till e-
arkiv
Tjansteutlatande Se anmarkning|Bevaras |[Ingen [HarmlGsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH Efter 10ar |OL2
pa delegation av Socialndmnden.
Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans
till stadsarkivet.
Yttrande Se anmarkning|Gallras  |Ingen  |Harmldsa|Registreras |Arendena hanteras av SRMH pé delegation av Nej OoL2
efter 5 ar Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.
Arenderapport Se anmarkning[Bevaras |[Ingen |Harml6sa [Registreras |Arendena hanteras av SRMH péa delegation av  [Efter 10 &r  |OL2

Socialnamnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH. Digital leverans
till stadsarkivet sker efter 10 ar.




Overklagande, inkl
bilagor

Se anmarkning

Gallras
efter 5 ar

Ingen

Harmlosa

Registreras

Arendena hanteras av SRMH pa delegation av
Socialndmnden. Processen hanteras digitalt i
verksamhetssystem hos SRMH.

Nej

oL2
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