{4 | [P
—° Qrastorps kommun Styrdokument
bt Diarienummer KS 2022/408

Dokumenthanteringsplan for
kommunstyrelsen

Faststalld: Kommunstyrelsen 2019-10-02, § 243
Kommunstyrelsen 2020-05-17, § 122

Hewleisi: Kanslichef 2022-09-28, § 2022/1
Uppdateras fore: 2024-10-02
Dokumentansvarig: Kanslichef

Dokumentet finns pa www.grastorp.se



http://www.grastorp.se/

o Styrdokument
S Qrastorps kommun
Diarienummer KS 2022/408

Om dokumenthanteriNGSPlAnen .......cccueueiviviriiriiiiceeeeieeee et 1
Format fO1 Bevarande........ccoiiiiiiiiiiiiniiiiiicccccce e 1
SERIGLESS .ttt 1
UPPDYZENAU.....iiiiiiiiiiiiiicicici e 1
KIASSIFICEIINE ..ttt ettt ettt 2
PILOCESS vttt s 2
HandBNZSEYP v 2
Bevaras/@allfas ....c.c.oeucueiriieciriniciciicies ettt 2
TTIL SIUEALKIV / @I KIV ettt ettt e e e e et eeeeeeeeeeeeeeeae e seeaeeeeseeeasesseensesneennesnen 2
FOIVariNGSPIALS ..c.cuuieiiiiiiiiii s 2
DiatiefOring /fEZISTIEIING w.ucuvueuermceeicieieieieieieteeeieeeietete et s e aesaees 2
FOIMAL .ot 2



KN - .
. Qréstorps kommun Styrdokument
bt Diarienummer KS 2022/408

Om dokumenthanteringsplanen

Enligt Gristorps kommuns arkivreglemente ska varje myndighet redovisa sitt arkiv
genom att uppritta en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska
uppta myndighetens samtliga handlingar och redovisa dessa omradesvis inom varje
arbetsrutin med regler f6r bevarande och gallring samt tidpunkt f6r leverans av
arkivhandlingar till slutarkivering i e-arkiv.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller upprittas i digital form till kommunstyrelsens
verksamheter bevaras i digital form i verksamhetssystemen. De digitala handlingar
som ska bevaras levereras sedan fran verksamhetssystemen till e-arkivet hos
kommunarkivet. Handlingar som inkommer eller upprittas i analog form skannas in
till verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras sedan efter kontroll av den
inskannade kopians kvalitet.

Undantaget dr de handlingar som maste bevaras i pappersformat som original. Det
ir handlingar som kriver undertecknande, exempelvis:

e Protokoll som kriver justering

e Avtal, kopeavtal, 6verenskommelser

e Ansokningar som kriver underskrift

e Anmilan till andra myndigheter som kraver underskrift
e Stamningsansokning

e Begiran om registerutdrag enligt Dataskyddsférordningen

De handlingar som maste sparas i papper skannas in och diarief6rs. Man skapar en
pappersakt med enbart den handling som maste sparas. Den digitala akten blir da
den kompletta akten och pappersakten blir en sa kallad rest-akt.

Sekretess

Sekretess kan férekomma i ett flertal av kommunstyrelsens verksamheters
handlingar. Varje handling sekretessprovas vid begiran, i samrad med handlaggaren
och vid behov kommunjurist.

Uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen i V6-kommunerna ska bygga pa Samradsgruppens
kommunala klassificeringsstruktur. Samradsgruppen ér ett nationellt beredande
samarbetsorgan med uppdrag att frimja samarbetet och utveckling av arkivfragor.
Klassificeringsstrukturen ar processbaserad och utgar fran arbetsprocesser.
Klassificeringen ar uppdelad i tre verksamhetstyper. Dessa dr ledning (styrande
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processer), verksamhetsstod (ledande processer) och kiarnverksamhet
(karnprocesser).

Klassificeringsstrukturen ser ut som féljande:

. Ledning

. Verksamhetsstod

. Fysisk planering

. Milj6- och samhillsskydd

. Infrastruktur

. Naringsliv, arbete och integration
. Utbildning

. Kultur och fritid

. Vard och omsorg

10. Sdrskilda samhallsinsatser

3-10 Karnverksamhet
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Klassificering

Klassificering utifran klass, hierarkisk numrering i flera nivaer. T.ex. 1. och 1.1.2.

Process

Om det dr en ledande, styrande eller organiserande process, samt specifik process,
t.ex. "Hantera beredningar under KF”.

Handlingstyp
Vad f6r slags handling det ror, t.ex. avtal och protokoll.

Bevaras/gallras

Om handlingen slutligen ska bevaras eller gallras. T.ex. “gallras efter 2 ar”.

Till slutarkiv/e-arkiv

Nir handlingen ska flyttas fran férvaringsplats till slutarkiv eller e-arkiv. T.ex. “efter
3 ar”.

Forvaringsplats

Forvaringsplats for handlingen, t.ex. diariet, nararkiv eller parm i tjansterum.
Diarieforing/registrering

Om handlingen diatiefors/registreras eller inte. Vissa handlingar hills ordnade utan

att registreras i diariet, t.ex. 1 ett verksamhetssystem.

Format

Om handlingen ir i pappersform eller digital form.

Anmarkning

Egen verksamhetsbunden eller lagstadgad information. T.ex. krav att f6dda visst
datum visst ar ska sparas, Ovriga gallras.



1.1.1 Kommunfullmaktige
1.1.1.0 Leda styra organisera
Kommunfullméaktiges arbetsordning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Arvodesbestammelser fortroendevalda Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Reglementen Bevaras Efter 3 dr Diariet Ja Digitalt
Strategisk plan och budget Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Aven revisionens budget
rsredovisning evaras er3ar iarie a igita
Arsredovisni B Efter3 Diariet J Digitalt
Ovriga styrdokument Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt T.ex. grafisk profil
Motioner, interpellationer, enkla fragor, medborgarforslag. Overlaggningar
och beslut i fullméktige och dess beredningar. Aven férbundsfullmaktige/-
direktion.
1.1.1.1 Hantera kommunfullmaktigeprocess
A Obs, denna klassning anvands endast for sjalva fullmaktigeprocessen och de
dokument som skapas i denna. De darenden som behandlas av fullmaktige och
de dokument som ingar i dessa registreras enligt klassningen for de processer
de tillhor.
il . . L Digitalt/ T, .
Fullméaktiges handlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Beslutsunderlagen finns i serien diarieférda handlingar.
Kallelser och féredragningslista Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Skrivs ut varje ar och boxlaggs med protokollen.
Digitalt
Protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ Pappersoriginalen i nararkiv, digital kopia i diariet.
Inbjudan till KF-avslutningen skickas per brev och bevaras i digitalt format. Av
Inbjudan till Kommunfullmaktiges arsavslutning, andra trycksaker . . . . Digitalt/ J . & P . . € .
. Bevaras Efter 3 ar Nérarkiv Nej trycksaker, exempelvis programbladet for KF-avslutningen, bevaras tva
gallande KF papper exemplar
Kungorelser, tillkinnagivanden, annonser Gallras efter 3 ar Nej (P:) Nej Digitalt
Digitalt
Narvarolistor, voteringslistor Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ Ingar i protokoll. Underlag for arvoden.
. . o ) Digitalt/ . . . .
Justeringsanslag Bevaras Efter 3 ar Nérarkiv Nej papper Publiceras pa den digitala anslagstavlan, bevaras i protokollet.
. ; . . . . L Digitalt/ . . I
Motioner, medborgarforslag, interpellationer, enkla fragor Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Sparas pa papper om det inkommit pa papper.
Beslutsparagraf dupliceras automatiskt in i berort drende i
Expediering av protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt érendesantiringsssstemet
1.1.1.2 Hantera v?l av fortroendevalda,
valberedning
Papper, Inkommer i pappersform. Fors in i excelfil. Gallras efter mandatperiodens
Uppgift om ny fortroendevald Gallras Nej Nérarkiv Ja digFi’gIt/ slut papp P
Begdran om entledigande fran uppdrag Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
1.1.1.3 Hantera fortroendevalda
Papper,
Entledigande och fyllnadsval Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja digFi)'th/
5 . o Papper/
Avséagelse Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja digitalt
Underlag f6 istrering, Ivis forrattni t h . ) . s .
n er ag Or registrering, exempelvis forratiningsrapporter oc Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper T.ex. uppdrag.
narvarolistor
OB-gruppen dokumentation Beslut av varaktig betydelse sparas pa annat satt.
Utbetalning arvoden Gallras efter 2 ar Nej Visma P-Mobile Nej Digitalt E-tjdnst.
Utbetalning arvoden, underlag Gallras efter 2 ar Nej Diariet Nej Papper Skickas till Lidkdping.
Kontroll av arvoden Gallras efter 2 ar Nej Diariet Nej Digitalt Kravs av revisionen.
. ) . . ) . Ta ut ur systemet som Excel och diariefor register och historik varje ny
Fortroendemannaregister Bevaras Efter 4 ar Diariet Nej Digitalt mandatperiod




Gallras vid

Forteckningar fortroendevaldas IT-konton, utrustning inaktualitet Nej (P:)/nérarkiv Nej Digitalt Hanteras till stor del av Goliska IT genom politikertjanst.
Nomineringslista till némnder och styrelser Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
Gallras vid
Medgivande om publicering pa internet Nej Nérarkiv Nej Papper
& P gp inaktualitet ) ) PP
Sekretessblankett Bevaras Efter 4 ar Nararkiv Nej Papper
1.1.14 Hantera partistod
Regler for partistod Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Beslut om partistod Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Redovisning till partierna Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
Redovisning fran partierna Bevaras Efter 3 ar Nérarkiv Ja Papper
1.1.1.5 Hantera beredningar under KF
P digi
Protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja apper/digi T.ex. utskott.
talt
Protokoll uppréttas Papper/digi [Tar upp handlingar som diariefors separat i sin slutgiltiga form. Beslut tas ej
Beredning av drenden till politiskt beslut . i Nej Diariet Nej pper/dig . i . & P St J
ej talt pa dessa moten.
1.1.2 Hantera kommunstyrelseprocess
1.1.2.0 Leda styra organisera
Reglemente Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
Delegationsordning Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
Sammantradesplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
Budgetuppfoljning Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt Aven tertialrapporter.
Ombudgetering av investeringsmedel Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
Omdisponering av investeringsmedel Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
1.1.2.1 Hantera kommunstyrelseprocess
Digitalt
Nérvarolista Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ Ingar i protokollet.
Digitalt
Nérvarolista, underlag for arvode Gallras efter 10 ar Nej Diariet Nej gitalt/
papper
Kallelser med foredragningslistor och dagordningar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Digitalt
Inkallelseordning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ Faststalls av Kommunfullmaktige.
) ) . . L Digitalt/ . .
Beslut enligt delegationsordningen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Delegationsbeslut redovisas till Kommunstyrelsen.
) ) . " I Digitalt/ . , .
Beslut enligt delegationsordningen, hélso- och sjukvard Bevaras Ja Magna Cura, SSK exp. |Ja papper 5 ar efter beslutet upphort att galla.
Protokoll med bilagor fran namnd Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt Sekretessprévas innan utlamnande.
Beslutsparagraf dupliceras automatiskt in i berort drende i
Expediering av protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt . Parsg . i
drendehanteringssystemet.
Underlag till beslut Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt Sekretessprévas innan utlamnande.
Digitalt
Voteringslista Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/ | protokollet.
papper
) . L Digitalt/ . . .- .
Justeringsanslag Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Publiceras pa den digitala anslagstavlan, bevaras i protokollet.
Digitalt/ Hit rdknas ej kurs- och konferensinbjudningar eller cirkular. Alla inkomna
Skrivelser Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja ag or skrivelser till kommunstyrelsen behéver nodvandigtvis inte raknas som
papp skrivelser. Det beror pa sjélva innehallet.
Remisser Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Digitalt Exempelvis folkhalsorad, ordféranderad, handikapps- och pensionarsrad,
Protokoll eller minnesanteckningar, rad under kommunstyrelsen Bevaras Ja Diariet/nararkiv Ja gitalt/ p" . PP P
papper brottsforebyggande rad.
1.1.3 Hantera namnds- och
o utskottsprocesser
1.1.3.0 Leda styra organisera
Reglemente Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Delegationsordning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt




Sammantradesplan Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
1.1.3.1 Hantera namnds- och
utskottsprocesser
Nérvarolista Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt Ingar i protokollet.
Narvarolista, underlag for arvode Gallras efter 10 ar Nej Diariet Nej Digitalt
Kallelser med féredragningslistor och dagordningar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Digitalt
Inkallelseordning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ Namnderna faststalls av kommunfullméaktige, utskotten av kommunstyrelsen.
. . . . L . Digitalt/ . . .
Beslut enligt delegationsordningen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Delegationsbeslut redovisas till komunstyrelsen.
Protokoll med bilagor fran namnd och utskott Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt Sekretessprévas innan utlamnande.
Beslutsparagraf dupliceras automatiskt in i berort drende i
Expediering av protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt . P g. i
drendehanteringssystemet.
Underlag till beslut Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt Sekretessprévas innan utlamnande.
Digitalt
Voteringslista Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/ | protokollet.
papper
) . L Digitalt/ . . .- .
Justeringsanslag Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Publiceras pa den digitala anslagstavlan, bevaras i protokollet.
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamheter Overlaggningar med direktion, férvaltningsledning, stab etc.
Beslut som har stor betydelse for verksamheten dokumenteras i sparat
Verksamhetsledningarnas dokumentation, éverldaggningar och beslut |Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt srende ¥ P
Digitalt
Verksamhetsplaner och -berattelser, planeringshandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ Systematiskt kvalitetsarbete pa huvudmannaniva for bildningsverksamheten.
Verksamhetsuppféljning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Gallras vid . . .
Processkartor . . Nej Stratsys Nej Digitalt
inaktualitet
Riktlinjer Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Rutiner Bevaras/gallras Ja/nej Intranat/diariet/(P:) [|Ja/nej Digitalt Rutiner av vikt for verksamheten bevaras. Ovriga kan gallras.
Gallras vid Digitalt
Lathundar . ) Nej Blandat Nej gitalt/
inaktualitet papper
1.1.45 Tillhandahalla juridisk expertis
Gallras vid Om fragan leder vidare till att ett drende initieras och dokumentationen
Dokumentation i olika juridiska fragor . ) Nej Fil Nej Digitalt e .g L . L .
inaktualitet tillfor information i arendet diarieférs det i arendehanteringssystemet.
Gallras vid
Presentationer och utbildningar . ) Nej Fil Nej Digitalt
inaktualitet
1.1.5 Myndighetsredovisning
1.1.5.1 Lamna rakenskapssammandrag till
SCB
Rakenskapssammandrag till SCB Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
1.1.5.2 Lamna Ovriga uppgifter till SCB
Ovriga uppgifter till SCB Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
1.1.5.3 Ldmna 6vrig myndighetsredovisning
Ovrig myndighetsredovisning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Till IVO, Skolverket, Kungliga biblioteket m.m.
1.1.6 Samarbete omvarld
1.1.6.1 Hantera varumarke
Kommunens logotyper Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Diarieférs vid andring.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka
Digitalt
Publikationer och skrivelser Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Igitalt/

papper




1.1.6.3

Traffa 6verenskommelser

3 ar efter Digitalt
Avtal om och 6verenskommelser med omvarldskontakter Bevaras avslut Diariet/nararkiv Ja pagpper/ T.ex. Medborgarlofte Polisen och samverkanséverenskommelse Polisen.
1.1.6.4 Internationellt samarbete
) ) . I Digitalt/
Dokumentation kring kommunsamarbeten Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
1.1.6.5 Delta i gemensamma projekt
Projektet utser en dokumentationsansvarig som efter projekttidens slut
3 ar efter Digitalt ansvarar for att dokumentationen av varaktig betydelse arkiveras. Bevaras
Projekt- och evenemangshandlingar Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ . N . . B . y. ]
avslut papper bér protokoll, deltagarférteckning, projektbeskrivning, budget, projektets
syfte, uppkomst och direktiv samt slutrapport.
1.1.6.6 Driva gemensamma projekt
Projektet utser en dokumentationsansvarig som efter projekttidens slut
. . 3 ar efter . . . Digitalt/ ansvarar for att dokumentationen av varaktig betydelse arkiveras. Bevaras
Projekt- och evenemangshandlingar Bevaras Diariet/nararkiv Ja . N . . . .
avslut papper bor protokoll, deltagarférteckning, projektbeskrivning, budget, projektets
syfte, uppkomst och direktiv samt slutrapport.
1.1.7 Yttranden och enkater
1.1.7.1 Hantera yttranden
Yttranden Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
1.1.7.2 Hantera enkater
Gallras vid Respektive Digitalt
Enkater, svar och andra underlag . ) Nej P N Nej gitalt/
inaktualitet handlaggare papper
Enkater, sammanstallningar, rapporter Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt
1.1.8 Driva projekt
1.1.8.5 Delta i interna projekt
Digitalt
Projektbestéllning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
Digitalt
Projektplan Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
. Digitalt
Andringsbegdran Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
Digitalt
Statusrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
Diariet/nararkiv/tjans Digitalt
Korrespondens Beror pa Efter 3 ar/nej / /4 Beror pa gitalt/ Korrespondens av vikt for projektet bevaras, 6vrig korrespondens gallras.
terum papper
Digitalt
Slutrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
1.1.8.6 Driva interna projekt
Digitalt
Projektbestallning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
Digitalt
Projektplan Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
. Digitalt
Andringsbegaran Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
Digitalt
Statusrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
Diariet/nararkiv/tjans Digitalt
Korrespondens Beror pa Efter 3 ar/nej / /4 Beror pa gitalt/ Korrespondens av vikt for projektet bevaras, ovrig korrespondens gallras.
terum papper
Digitalt
Slutrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
1.2 Styrning och tillsyn
1.2.1 Hantera styrdokument fran
B fullmaktige och kommunledning
1.2.1.2 Hantera policys, mal, vision
Gallras vid Digitalt
Dokumentation kring hantering av policys, mal, vision . ) Nej Hos resp. utredare Nej gitalt/ Det fardiga forslaget fors till drendet.
inaktualitet papper
1.2.1.3 Hantera strategier, planer




Gallras vid Digitalt
Dokumentation kring hantering av strategier, planer . ) Nej Hos resp. utredare Nej gitalt/ Det fardiga forslaget fors till drendet.
inaktualitet papper
1.2.1.4 Hantera riktlinjer och instruktioner
Gallras vid Digitalt
Dokumentation kring hantering av riktlinjer och rutiner . ) Nej Hos resp. utredare Nej gitalt/ Det fardiga forslaget fors till drendet.
inaktualitet papper
1.2.15 Hantera re,t.;lementen och
arbetsordningar
. . . . Gallras vid ) ) Digitalt/ o e e e
Dokumentation kring hantering av reglementen och arbetsordningar |. ) Nej Hos resp. utredare Nej Det fardiga forslaget fors till drendet.
inaktualitet papper
1.2.1.7 Hantera agardirektiv
Gallras vid Digitalt
Dokumentation kring hantering av dgardirektiv . ) Nej Hos resp. utredare Nej gitalt/ Det fardiga forslaget fors till drendet.
inaktualitet papper
1.2.2 Namnders styrning och kontroll
1.2.2.0 Leda styra organisera
Reglemente for kommunstyrelsen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Delegationsordning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Internkontrollplan for kommunstyrelsen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
. . . . - - . Digitalt/pap o
Styrdokument fér ekonomi- och verksamhetsstyrning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja per Ex. inriktningsbeslut.
Digitalt/pa
Internbudget kommunstyrelsen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pegr /pap
Verksamhetsplan kommunstyrelsen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Omdisponering av investeringsmedel Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Mal- och resursplan Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
Budgetuppfoljning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Digitalt
1.2.2.1 Utfora internkontroll
Digitalt Rapportering sker i Stratsys. Rapport presenteras sedan i namnder och
Utfall av internkontrollplan Bevaras Efter 3 ar Stratsys/diariet Ja gitalt/ . p!t) L g ¥ pportp
papper diariefors i arendet.
1.2.2.2 Hantera revision
- . . . o Digitalt/
Revisionsrapport, specialgranskning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja
papper
. . . L . . o Digitalt/
Revisionens granskning av arsredovisning, delarsrapport Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper
13 Organisering
Samordna bestallning av
1.3.2 . e Bestdlla och folja upp verksamhetsstod
verksamhetsstod
1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Allmanna handlingar
1.4.1.1 Hantering av allmédn handling
. . . . . I Digitalt/
Inkomna, utgdende och upprattade handlingar av varaktig betydelse |Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
Inkomna, utgaende och upprattade handlingar av tillfallig eller ringa |Gallras vid Nei Postrum Ia Digitalt/ Inkluderar uppenbart felskickade handlingar och handlingar som inte ror
betydelse inaktualitet ! papper kommunens verksamhetsomraden, se dven 2.1.2.1
. I . L . . Digitalt/
Dokumentation av sekretessprévningar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
e . . . . Digitalt/ Om begdran om allman handling helt eller delvis avslas med formellt
Beslut med besvarshanvisning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja
papper avslagsbeslut.
- . I . L . . Digitalt/
Overklaganden och begdran om omprévning av beslut Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
Ett utdrag fors en gdng om aret och diariefors da listan forandras
Registerforteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt . g. S
kontinuerligt.
Gallras vid Digitalt
Dokumentation angdende personuppgiftsbehandlingar . . Nej Fil Nej gitalt/ Ex. dokumentation fran moéten med kontaktpersoner och natverk.
inaktualitet papper
1.4.1.3 Hantera skyddad identitet




Digitalt/

Dokumentation om skyddade personuppgifter Bevaras Efter 3 ar Papper/system Ja papper Forekommer i olika system.
1.4.1.4 Hante:ra allmdnhetens synpunkter
och dialog
Digitalt/ Synpunkter inkommer till medborgarkontorets mail via formular pa
Synpunkter fran allmanheten Bevaras Efter 3 ar (P:)/diariet Ja ag or hemsidan. Synpunkter skrivs in i excelfil pa P: och aterrapporteras till utskott
papp och KS, och diariefors da i respektive drende.
Synpunkter fran allmdnheten, inkommit pa ej arkivbestdndigt Gallras, se Nei (P)/diariet Nei Digitalt/ Synpunkter skrivs in i excelfil pa P: och aterrapporteras till utskott och KS, och
material anmarkning d ) d papper diariefors da i respektive drende.
o . Gallras vid . . . Al1 S
Sammanstallning statistik . ) Nej (P:) Nej Digitalt Sammanstélls i excelfil pa P:
inaktualitet
1.4.2 Hantera val och folkomrostningar
1.4.2.1 Hantera allménna val
Hantera valkretsar och valdistrikt
R _— . i Digitalt/ P
Kartor over valdistrikt Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper | det diarieforda arendet.
Digitalt
Tjansteskrivelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/
papper
) . Infor varje val ser valndmnden 6ver valdistrikten och vid behov foreslar
. . o Gallras vid ) ) Digitalt/ e v s e e g
Register 6ver valdistrikt . . Nej (P:) Nej kommunfullméktige lansstyrelsen nédvandiga fordandringar. Om beslut tas
inaktualitet papper e P
diariefors det i befintligt drende.
Hantera val och réstningslokaler
. . e Gallras vid , ) o
Register 6ver val- och fortidsrostningslokaler . . Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
. e . - . s Digitalt/ o .
Inspektionsrapport val- och fortidsrostningslokaler Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper | det diarieforda drendet.
o Gallras nar valet . . .
Bokningslista vallokaler . Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
Hantera valmaterial
L . Gallras vid . o . . R
Inventeringslista, valmaterial . Nej Parm i nararkiv Nej Papper Inventering gors direkt efter val.
uppdatering
o . Gallras efter . o . . -
Bestéllningslista, valmaterial A Nej Parm i nararkiv Nej Papper Utskrift ur valdatasystem.
mandatperioden
N . Gallras nar valet . w .
Foljesedel, leverans av valmaterial . Nej Parm i nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
. . Gallras vid . .
Kérschema, transport till vallokal . Nej (P:) Nej Papper
uppdatering
Enligt . . L
valmvndighetens Kan vara t.ex. valsedlar, omslagspasar, plomberingar, sigill, kuvert, kassar,
Oanvant valmaterial . Y . & Nej Nérarkiv Nej Papper bud- och brevréstningskit, handledningar till réstmottagare, blanketter,
instruktioner efter . . e
. informationsmaterial vill valjare.
varje val
Rekrytera, forordna och arvodera Beslut om antal réstmottagare och arvodesniva diariefors i respektive
réstmottagare drende. Férordnande sker pa delegation fran valndmnden till kanslichef.
Tjansteskrivelse Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda drendet.
Inbjudan till tdnkta rostmottagare Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda arendet.
Gallras nar valet Digitalt
Spontanansékningar ] Nej (P:)/nérarkiv Nej gitalt/
vunnit laga kraft papper
. . Gallras nar valet . . . . Digitalt/ . o
Forordnande av réstmottagare . Nej (P:)/nérarkiv Nej Delegationsbeslut och meddelande till forordnade.
vunnit laga kraft papper
Gallras nar valet
Meddelanden och information till réstmottagare ] Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
. . . Gallras vid , ) .
Register dver rostmottagare . . Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
- . . . . Lidkoping/ . . . . . I .
Narvarolistor och underlag fér arvoden Gallras efter 2 ar Nej Griistorp Nej Digitalt Skrivs ut pa papper och skickas till Ioneenheten i Lidkoping.
Utbilda réstmottagare
Gallras vid
Register 6ver kurser Nej (P:) Nej Digitalt

inaktualitet




Gallras vid

Inbjudan utbildnin Nej P: Nej Digitalt
) & inaktualitet ) (P:) ) &
Narvarolistor Gallras efter 3 ar Nej Nararkiv Nej Papper
o ] Gallras vid . o . Digitalt/ . . .
Utbildningsmaterial . Nej (P:)/nérarkiv Nej T.ex. ppt-presentationer, Valmyndighetens handlingar och manualer.
uppdatering papper
. . Gallras vid . . . T.ex. ordning bland valsedlar i val- och rostlokaler, checklista for vaktmastare,
Lokala instruktioner . Nej (P:) Nej Digitalt e e L
uppdatering rutin for fortidsrostning, instruktion till kommunalt bud.
Informera om val
Kommunikationsplan Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda drendet.
Digitalt
Trycksaker Bevaras Efter 4 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ 1 ex av varje trycksak arkiveras.
Handlingar som omfattas av e-plikt laddas upp till Kungliga biblioteket. Galler
Pressklipp Bevaras Efter 3 ar Fil/server Nej Digitalt enbart arsredovisningar och multimediabroschyrer. Framsidan av hemsidan
sparas i form av ett skdarmklipp en gang per ar eller vid stora dndringar.
Genomféra fortidsréstning
Gallras vid
Rutin for fortidsrostning . Nej (P:) Nej Digitalt
uppdatering
B . . Gallras efter . - .
Dagrapport réstmottagningsstalle . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Ifyllda valjarforteckningar Gallras efter Nej Nérarkiv Nej Papper
Y ) & mandatperioden ) ) PP
Gallras efter
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gall ft
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten afiras e'r Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter . . . .
Postfullmakter A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Hantera ambulerande réstmottagare
Gallras nar
Statistik sammanstéllningen |Nej (P:) Nej Digitalt
ar gjord
. Gallras efter . . . .
Dagrapport ambulerande réstmottagare A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Ifyllda valjarforteckningar Gallras efter Nej Nérarkiv Nej Papper
Y ) & mandatperioden ) ) PP
Genomféra valdag
Gall ar valet
Kvittenser rostlangd @ re'zs narvaie Nej Nérarkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Skickas till Lansstyrelsen efter valet tillsammans med résterna fran
Rostlangd Bevaras Nej Nararkiv Nej Papper onsdagsrakningen. Lansstyrelsen skickas efter kontroll tillbaks réstlangderna
for arkivering i kommunen.
. . Gallras efter . . . .
Kvitton, leveranser fran PostNord A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Kvitton, leveranser av fortidsroster till valdistrikten A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
. N A Gallras vid . . . )
Checklista kontrollringning valdistrikt . . Nej Nararkiv Nej Papper
inaktualitet
Valkansliets schema pa valdagen Gallras vid Nej (P:) Nej Digitalt
P & inaktualitet ) ) ) &
Gallras nar valet
Blankett innehall rod kasse . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Gallras efter Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster, omslag med tomma
Omslag A Nej Nérarkiv Nej Papper & . & . Linakd . &
mandatperioden ytterkuvert fran godkdnda budréster.
B Gallras nar valet . N . . . P . w x
Rostkort Nej Nararkiv Nej Papper Innehaller personuppgifter och ska férstéras pa ett sakert satt.

vunnit laga kraft




Protokoll levereras till Lansstyrelsen tillsammans med résterna direkt efter

. . Lamnas till . . . . valet. Resultatbilaga en for varje val. Leverans till Lansstyrelsen tillsammans
Protokoll, resultatbilagor och omslag med roster . Nej Nérarkiv Nej Papper . ) o .
Lansstyrelsen med rosterna direkt efter valet. Omslag levereras till Lansstyrelsen direkt
efter valet.
Narvarolista Gallras efter 2 ar Nej Nararkiv Nej Papper Lista 6ver personer som har tjanstgjort under valdagen.
Gallras nar valet
Instruktioner valnatten ] Nej Nérarkiv Nej Papper Instruktion fran Lansstyrelsen.
vunnit laga kraft
Genomféra onsdagsrdkning
Gallras nar valet
Instruktioner onsdagsrdkningen ] Nej Nérarkiv Nej Papper Instruktion fran Lansstyrelsen.
vunnit laga kraft
e Gallras nar valet . . . . . .
Tillagg i rostlangden . Nej Nararkiv Nej Papper Valmyndigheten och Lansstyrelsens beslut.
vunnit laga kraft
Gallras vid
Sammanstallning fortidsroster . ) Nej Nérarkiv Nej Papper Utskrift ur valdatasystem.
inaktualitet
. e Skickas med till . . . . . .
Protokoll, valnédmndens prelimindra rostrakning . Nej Nararkiv Nej Papper Utskrift per valkrets fran valdatasystem.
Lansstyrelsen
Skickas med till
Resultatbilaga onsdag . Nej Nararkiv Nej Papper Utskrift per valkrets och val fran valdatasystem.
Lansstyrelsen
. P Gallras nar valet . . . .
Blankett innehall rod kasse . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Réstkort Gallras effer. Nej Nararkiv Nej Papper Rostkorten s_a_mlas ihop efter onsdagsrékni.ngen och gallras. Ytterkuvert
onsdagsrakningen gallras samtidigt, dock ingen sekretessgallring.
Gallras efter Ytterkuvert fran godkanda budroster och felaktigt ifyllda budroster. De
Ytterkuvert for budroster . Nej Nararkiv Nej Papper . 8 N . . B . Y
mandatperioden omhandertagna underkdnda budrésterna far inte 6ppnas.
Rostlangder Bevaras Nej Nérarkiv Nej Papper Skickas till Lansstyrelsen tillsammans med résterna fran onsdagsrakningen.
.. . .. Gallras nar valet . . . .
For sent inkomna brevroster . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Utvdrdera val och folkomréstningar
iy . I Papper/
Utvardering Bevaras Efter 4 ar Diariet/nararkiv Ja O
digitalt
Hantera éverklagande
. Papper,
Overklagande och yttrande Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja digFi’:allt/
Hantera fortidsréstning vid omval i
annan kommun
Beslut om rostlokal Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Beslut om ordning bland valsedlar i valsedelstall Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Kommunikationsplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Papper,
Trycksaker Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja . pp /
digitalt
Pressklipp Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Gallras vid
Rutin for fortidsrostning vid omval . ) Nej Nérarkiv Nej Papper
inaktualitet
I . Gallras vid . . . .
Utbildningsmaterial . Nej Nararkiv Nej Papper
uppdatering
Gallras nar valet
Forordnande av réstmottagare ] Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
B . . Gallras efter . R .
Dagrapport réstmottagningsstalle . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Kvitto, hamtning av roster pa rostmottagningsstalle Nej Nararkiv Nej Papper
& P gning mandatperioden ) ) PP
e e ) Gallras efter . . . .
Ifyllda valjarférteckningar Nej Nararkiv Nej Papper

mandatperioden




Gallras efter

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster Nej Nararkiv Nej Papper
& gtityfiaay mandatperioden ) ) PP
] i . Gallras efter . A .
Kvitton, roster som tagits emot per post . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gall ar valet
Postfullmakter @ re'zs narvaie Nej Nérarkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
1.4.2.2 Hantera EU-val
Hantera valkretsar och valdistrikt
) - . L Digitalt/ P,
Kartor over valdistrikt Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper | det diarieforda arendet.
Digitalt
Tjansteskrivelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/
papper
. . Infor varje val ser valnamnden 6ver valdistrikten och vid behov féreslar
. . o Gallras vid . . Digitalt/ o R
Register 6ver valdistrikt . . Nej (P:) Nej kommunfullmaktige lansstyrelsen nddvandiga férandringar. Om beslut tas
inaktualitet papper L o
diariefors det i befintligt drende.
Hantera val och réstningslokaler
Gallras vid
Register 6ver val- och fortidsréstningslokaler . ) Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
) T . L Digitalt/ e
Inspektionsrapport val- och fortidsrostningslokaler Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper | det diarieforda arendet.
. . Gallras nér valet . . .
Bokningslista vallokaler . Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
Hantera valmaterial
. . . Gallras vid . . . . . L
Inventeringslista, valmaterial . Nej Parm i nararkiv Nej Papper Inventering gors direkt efter val.
uppdatering
L . Gallras efter . a : ;
Bestallningslista, valmaterial A Nej Parm i nararkiv Nej Papper Utskrift ur valdatasystem.
mandatperioden
Gallras nér valet
Foljesedel, leverans av valmaterial . Nej P&arm i nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
. . Gallras vid . .
Koérschema, transport till vallokal . Nej (P:) Nej Papper
uppdatering
Enligt . . .
. Kan vara t.ex. valsedlar, omslagspasar, plomberingar, sigill, kuvert, kassar,
. . valmyndighetens . . . . . . . A
Oanvant valmaterial . . Nej Nararkiv Nej Papper bud- och brevrostningskit, handledningar till réstmottagare, blanketter,
instruktioner efter . . s
) informationsmaterial vill vdljare.
varje val
Rekrytera, férordna och arvodera Beslut om antal réstmottagare och arvodesniva diariefors i respektive
réstmottagare drende. Forordnande sker pa delegation fran valnamnden till kanslichef.
Tjansteskrivelse Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda arendet.
Inbjudan till tdnkta réstmottagare Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda drendet.
Gallras nér valet Digitalt
Spontanansékningar . Nej (P:)/nérarkiv Nej gitalt/
vunnit laga kraft papper
. . Gallras nér valet . . . . Digitalt/ . e
Forordnande av réstmottagare . Nej (P:)/nérarkiv Nej Delegationsbeslut och meddelande till férordnade.
vunnit laga kraft papper
. . I Gallras nér valet . . .
Meddelanden och information till rostmottagare . Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
Register 6ver rostmottagare Gallras vid Nej (P:) Nej Digitalt
& & inaktualitet ) ) ) &
, . . . . Lidképing/ . . ) . ) S S
Narvarolistor och underlag for arvoden Gallras efter 2 ar Nej Gréistorp Nej Digitalt Skrivs ut pa papper och skickas till Iloneenheten i Lidkoping.
Utbilda réstmottagare
. . Gallras vid . . .
Register 6ver kurser . ) Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
Inbjudan utbildnin Gallras vid Nej (P:) Nej Digitalt
J & inaktualitet ) ) ) &
Narvarolistor Gallras efter 3 ar Nej Nararkiv Nej Papper
o ] Gallras vid . o . Digitalt/ . . .
Utbildningsmaterial . Nej (P:)/nérarkiv Nej T.ex. ppt-presentationer, Valmyndighetens handlingar och manualer.
uppdatering papper
. . Gallras vid . . . T.ex. ordning bland valsedlar i val- och rostlokaler, checklista for vaktmastare,
Lokala instruktioner Nej (P:) Nej Digitalt

uppdatering

rutin for fortidsrostning, instruktion till kommunalt bud.




Informera om val

Kommunikationsplan Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda arendet.
Digitalt
Trycksaker Bevaras Efter 4 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ 1 ex av varje trycksak arkiveras.
Handlingar som omfattas av e-plikt laddas upp till Kungliga biblioteket. Galler
Pressklipp Bevaras Efter 3 ar Fil/server Nej Digitalt enbart arsredovisningar och multimediabroschyrer. Framsidan av hemsidan
sparas i form av ett skarmklipp en gang per ar eller vid stora dndringar.
Genomféra fértidsréstning
P Gallras vid . . o
Rutin for fortidsrostning . Nej (P:) Nej Digitalt
uppdatering
Dagrapport rostmottagningsstélle Gallras efter Nej Nérarkiv Nej Papper
grapp gning mandatperioden ) ) PP
e e ) Gallras efter . . . .
Ifylida valjarférteckningar A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
] R . . Gallras efter . I .
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter . . . .
Postfullmakter A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
Hantera ambulerande réstmottagare
Gallras néar
Statistik sammanstallningen |Nej (P:) Nej Digitalt
ar gjord
Dagrapport ambulerande réstmottagare Gallras efter Nej Nérarkiv Nej Papper
grapp & mandatperioden ) ) PP
e o ) Gallras efter . . . .
Ifylida valjarférteckningar A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Genomféra valdag
. s Gallras nar valet . . . .
Kvittenser rostlangd . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Skickas till Lansstyrelsen efter valet tillsammans med rosterna fran
Rostlangd Bevaras Nej Nérarkiv Nej Papper onsdagsrakningen. Lansstyrelsen skickas efter kontroll tillbaks rostlangderna
for arkivering i kommunen.
Gallras efter
Kvitton, leveranser fran PostNord A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
) R . o Gallras efter . . . .
Kvitton, leveranser av fortidsroster till valdistrikten A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras vid
Checklista kontrollringning valdistrikt . ) Nej Nérarkiv Nej Papper
inaktualitet
. . Gallras vid . . .
Valkansliets schema pa valdagen . . Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
Gallras nar valet
Blankett innehall rod kasse ] Nej Nérarkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Gallras efter mandat-|, . . . . Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budrdster, omslag med tomma
Omslag . Nej Nararkiv Nej Papper . . .
perioden ytterkuvert fran godkanda budroster.
. Gallras nar valet . . . . . . I . . .
Rostkort . Nej Nararkiv Nej Papper Innehaller personuppgifter och ska férstoéras pa ett sakert satt.
vunnit laga kraft
Protokoll levereras till Lansstyrelsen tillsammans med résterna direkt efter
) . Lamnas till . . . . valet. Resultatbilaga en for varje val. Leverans till Lansstyrelsen tillsammans
Protokoll, resultatbilagor och omslag med roster . Nej Nararkiv Nej Papper . . o .
Lansstyrelsen med rosterna direkt efter valet. Omslag levereras till Lansstyrelsen direkt
efter valet.
Nérvarolista Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv Nej Papper Lista 6ver personer som har tjanstgjort under valdagen.
. Gallras nar valet . . . . . P
Instruktioner valnatten Nej Nararkiv Nej Papper Instruktion fran Lansstyrelsen.

vunnit laga kraft

Genomféra onsdagsrdkning




Gallras nér valet

Instruktioner onsdagsrdkningen Nej Nérarkiv Nej Papper Instruktion fran Lansstyrelsen.
& & vunnit laga kraft ) ) PP y
e Gallras nar valet . . . . . .
Tillagg i rostlangden . Nej Nararkiv Nej Papper Valmyndigheten och Lansstyrelsens beslut.
vunnit laga kraft
Gallras vid
Sammanstallning fortidsroster . ) Nej Nérarkiv Nej Papper Utskrift ur valdatasystem.
inaktualitet
. e Skickas med till . . . . . .
Protokoll, valnédmndens prelimindra rostrakning . Nej Nararkiv Nej Papper Utskrift per valkrets fran valdatasystem.
Lansstyrelsen
. Skickas med till . . . . . .
Resultatbilaga onsdag . Nej Nérarkiv Nej Papper Utskrift per valkrets och val fran valdatasystem.
Lansstyrelsen
Gallras nar valet
Blankett innehall rod kasse . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Réstkort Gallras effer. Nej Nararkiv Nej Papper Rostkorten s_a_mlas ihop efter onsdagsrékni.ngen och gallras. Ytterkuvert
onsdagsrakningen gallras samtidigt, dock ingen sekretessgallring.
Gall ft Ytterk t fra dkdnda budrost h felaktigt ifyllda budroster. D
Ytterkuvert for budroster afiras e e.r Nej Nérarkiv Nej Papper er" uvertiran go an" aod ros"er o¢ eoa' '8 l ki
mandatperioden omhandertagna underkdnda budrésterna far inte 6ppnas.
Rostlangder Bevaras Nej Nérarkiv Nej Papper Skickas till Lansstyrelsen tillsammans med résterna fran onsdagsrakningen.
.. . .. Gallras nar valet . . . .
For sent inkomna brevroster . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Utvdrdera val och folkomréstningar
i . I Papper/
Utvardering Bevaras Efter 4 ar Diariet/nararkiv Ja o
digitalt
Hantera éverklagande
" Papper,
Overklagande och yttrande Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja digFi’:allt/
Hantera fortidsréstning vid omval i
annan kommun
Beslut om rostlokal Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Beslut om ordning bland valsedlar i valsedelstall Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Kommunikationsplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Papper,
Trycksaker Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja . pp /
digitalt
Pressklipp Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Gallras vid
Rutin for fortidsrostning vid omval . ) Nej Nérarkiv Nej Papper
inaktualitet
o . Gallras vid . . . .
Utbildningsmaterial . Nej Nararkiv Nej Papper
uppdatering
Gallras nar valet
Forordnande av réstmottagare ] Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
B . . Gallras efter . R .
Dagrapport réstmottagningsstalle . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Kvitto, hamtning av roster pa rostmottagnings-stalle Nej Nararkiv Nej Papper
& P gning mandatperioden ) ) PP
e e ) Gallras efter . . . .
Ifyllda valjarférteckningar A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
) . ) Gallras efter . . . .
Kvitton, roster som tagits emot per post . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras nar valet
Postfullmakter ] Nej Nérarkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
1.4.2.3 Hantera folkomrdstningar
Hantera valkretsar och valdistrikt
. - . L Digitalt/ o
Kartor over valdistrikt Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper | det diarieforda drendet.
Digitalt
Tjansteskrivelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/

papper




Infor varje val ser valndmnden 6ver valdistrikten och vid behov foreslar

Gallras vid Digitalt
Register 6ver valdistrikt . . Nej (P:) Nej gitalt/ kommunfullméktige lansstyrelsen nédvandiga fordandringar. Om beslut tas
inaktualitet papper e e
diariefors det i befintligt drende.
Hantera val och réstningslokaler
. . el Gallras vid , ) o
Register 6ver val- och fortidsrostningslokaler . . Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
) e . T Digitalt/ o
Inspektionsrapport val- och fortidsrostningslokaler Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper | det diarieforda drendet.
o Gallras nar valet . . .
Bokningslista vallokaler . Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
Hantera valmaterial
L . Gallras vid . o . . P
Inventeringslista, valmaterial . Nej Parm i nararkiv Nej Papper Inventering gors direkt efter val.
uppdatering
o . Gallras efter . i . . -
Bestéllningslista, valmaterial A Nej Parm i nararkiv Nej Papper Utskrift ur valdatasystem.
mandatperioden
N . Gallras nar valet . o .
Foljesedel, leverans av valmaterial . Nej Parm i nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
. . Gallras vid . .
Kérschema, transport till vallokal . Nej (P:) Nej Papper
uppdatering
Enligt . . L
valmvndighetens Kan vara t.ex. valsedlar, omslagspasar, plomberingar, sigill, kuvert, kassar,
Oanvant valmaterial . y . & Nej Nérarkiv Nej Papper bud- och brevréstningskit, handledningar till réstmottagare, blanketter,
instruktioner efter . . e
. informationsmaterial vill valjare.
varje val
Rekrytera, férordna och arvodera Beslut om antal réstmottagare och arvodesniva diariefors i respektive
réstmottagare drende. Férordnande sker pa delegation fran valndmnden till kanslichef.
Tjansteskrivelse Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda drendet.
Inbjudan till ténkta réstmottagare Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieférda drendet.
Gallras nar valet Digitalt
Spontanansékningar ] Nej (P:)/nérarkiv Nej gitalt/
vunnit laga kraft papper
. R Gallras nér valet ) . . ) Digitalt/ . _—
Forordnande av réstmottagare . Nej (P:)/nérarkiv Nej Delegationsbeslut och meddelande till forordnade.
vunnit laga kraft papper
Gallras nar valet
Meddelanden och information till réstmottagare ] Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
) . . Gallras vid . . .
Register 6ver réstmottagare . . Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
. . . . . Lidkoping/ ) . . . . _— .
Nérvarolistor och underlag fér arvoden Gallras efter 2 ar Nej Griistorp Nej Digitalt Skrivs ut pa papper och skickas till Ioneenheten i Lidkoping.
Utbilda réstmottagare
Gallras vid
Register 6ver kurser Nej P: Nej Digitalt
i inaktualitet ) (P:) ) &
Gallras vid
Inbjudan utbildning . ) Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
Nérvarolistor Gallras efter 3 ar Nej Nérarkiv Nej Papper
L . Gallras vid . . . . Digitalt/ . . .
Utbildningsmaterial . Nej (P:)/nérarkiv Nej T.ex. ppt-presentationer, Valmyndighetens handlingar och manualer.
uppdatering papper
. . Gallras vid . . . T.ex. ordning bland valsedlar i val- och rostlokaler, checklista for vaktmastare,
Lokala instruktioner . Nej (P:) Nej Digitalt e T L
uppdatering rutin for fortidsrostning, instruktion till kommunalt bud.
Informera om val
Kommunikationsplan Bevaras Efter 4 ar Diariet Ja Digitalt | det diarieforda arendet.
Digitalt
Trycksaker Bevaras Efter 4 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/ 1 ex av varje trycksak arkiveras.
Handlingar som omfattas av e-plikt laddas upp till Kungliga biblioteket. Galler
Pressklipp Bevaras Efter 3 ar Fil/server Nej Digitalt enbart arsredovisningar och multimediabroschyrer. Framsidan av hemsidan
sparas i form av ett skarmklipp en gang per ar eller vid stora andringar.
Genomféra fértidsréstning
e e Gallras vid . . o
Rutin for fortidsrostning Nej (P:) Nej Digitalt

uppdatering




Gallras efter

Dagrapport rostmottagningsstalle Nej Nérarkiv Nej Papper
grapp gning mandatperioden ) ) PP
e e ) Gallras efter . . . .
Ifylida valjarférteckningar A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
] R . . Gallras efter . I .
Kvitton avseende roster som tagits emot fran posten . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter . . . .
Postfullmakter A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
Hantera ambulerande réstmottagare
Gallras néar
Statistik sammanstallningen |Nej (P:) Nej Digitalt
ar gjord
Dagrapport ambulerande réstmottagare Gallras efter Nej Nérarkiv Nej Papper
grapp & mandatperioden ) ) PP
e e ) Gallras efter . . . .
Ifyllda valjarforteckningar ) Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Genomféra valdag
. i Gallras nar valet . . . .
Kvittenser rostlangd . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Skickas till Lansstyrelsen efter valet tillsammans med rosterna fran
Rostlangd Bevaras Nej Nérarkiv Nej Papper onsdagsrakningen. Lansstyrelsen skickas efter kontroll tillbaks rostlangderna
for arkivering i kommunen.
Gall ft
Kvitton, leveranser fran PostNord afiras e'r Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
) R . o Gallras efter . . . .
Kvitton, leveranser av fortidsroster till valdistrikten A Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras vid
Checklista kontrollringning valdistrikt . ) Nej Nérarkiv Nej Papper
inaktualitet
. . Gallras vid . . .
Valkansliets schema pa valdagen . . Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
Gallras nar valet
Blankett innehall rod kasse ] Nej Nérarkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Gallras efter . . . . Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budrdster, omslag med tomma
Omslag A Nej Nararkiv Nej Papper . . N
mandatperioden ytterkuvert fran godkanda budroster.
Gallras nar valet
Rostkort ] Nej Nérarkiv Nej Papper Innehaller personuppgifter och ska forstoras pa ett sakert satt.
vunnit laga kraft
Protokoll levereras till Lansstyrelsen tillsammans med résterna direkt efter
Lamnas till valet. Resultatbilaga en for varje val. Leverans till Lansstyrelsen tillsammans
Protokoll, resultatbilagor och omslag med roster . Nej Nérarkiv Nej Papper . . & . I 4 .
Lansstyrelsen med rosterna direkt efter valet. Omslag levereras till Lansstyrelsen direkt
efter valet.
Nérvarolista Gallras efter 2 ar Nej Nararkiv Nej Papper Lista over personer som har tjanstgjort under valdagen.
Gallras nar valet
Instruktioner valnatten ] Nej Nérarkiv Nej Papper Instruktion fran Lansstyrelsen.
vunnit laga kraft
Genomféra onsdagsrdkning
Gallras nar valet
Instruktioner onsdagsrdkningen ] Nej Nérarkiv Nej Papper Instruktion fran Lansstyrelsen.
vunnit laga kraft
e Gallras nar valet . . . . . .
Tillagg i rostlangden . Nej Nararkiv Nej Papper Valmyndigheten och Lansstyrelsens beslut.
vunnit laga kraft
Gallras vid
Sammanstallning fortidsroster . ) Nej Nérarkiv Nej Papper Utskrift ur valdatasystem.
inaktualitet
. e Skickas med till . . . . . .
Protokoll, valnédmndens prelimindra rostrakning . Nej Nararkiv Nej Papper Utskrift per valkrets fran valdatasystem.
Lansstyrelsen
. Skickas med till . . . . . .
Resultatbilaga onsdag . Nej Nérarkiv Nej Papper Utskrift per valkrets och val fran valdatasystem.
Lansstyrelsen
Gallras nar valet
Blankett innehall rod kasse Nej Nararkiv Nej Papper

vunnit laga kraft




Gallras efter

Rostkorten samlas ihop efter onsdagsrakningen och gallras. Ytterkuvert

Rostkort Nej Nérarkiv Nej Papper
onsdagsrakningen ! ! PP gallras samtidigt, dock ingen sekretessgallring.
Gall ft Ytterk t frd dkdnda budrost h felaktigt ifyllda budroster. D
Ytterkuvert for budroster aliras € e'r Nej Nararkiv Nej Papper er" tvertiran go an" aod ros"er o¢ ia_ '8 l yiida budroster. Le
mandatperioden omhandertagna underkdnda budrésterna far inte 6ppnas.
Rostlangder Bevaras Nej Nararkiv Nej Papper Skickas till Lansstyrelsen tillsammans med résterna fran onsdagsrakningen.
.. . .. Gallras nar valet . . . .
For sent inkomna brevroster . Nej Nararkiv Nej Papper
vunnit laga kraft
Utvdrdera val och folkomréstningar
i . L Papper/
Utvardering Bevaras Efter 4 ar Diariet/nararkiv Ja o
digitalt
Hantera éverklagande
" Papper,
Overklagande och yttrande Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja digFi’:allt/
Hantera fortidsréstning vid omval i
annan kommun
Beslut om rostlokal Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Beslut om ordning bland valsedlar i valsedelstall Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Kommunikationsplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Papper,
Trycksaker Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja . pp /
digitalt
Pressklipp Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Gall id
Rutin for fortidsrostning vid omval . attras V,l Nej Nérarkiv Nej Papper
inaktualitet
o . Gallras vid . . . .
Utbildningsmaterial . Nej Nararkiv Nej Papper
uppdatering
Gallras nar valet
Forordnande av réstmottagare ] Nej (P:) Nej Digitalt
vunnit laga kraft
. ) . Gallras efter . . . .
Dagrapport rostmottagningsstalle . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Kvitto, hamtning av roster pa rostmottagnings-stalle Nej Nararkiv Nej Papper
& P gning mandatperioden ) ) PP
e o ) Gallras efter . . . .
Ifyllda valjarforteckningar ) Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras efter
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for budroster A Nej Nérarkiv Nej Papper
mandatperioden
] i . Gallras efter . R .
Kvitton, roster som tagits emot per post . Nej Nararkiv Nej Papper
mandatperioden
Gallras nar valet
Postfullmakter Nej Nérarkiv Nej Papper

vunnit laga kraft




2.1.0 Leda styra organisera
Riktlinjer for informationssdkerhet, . . . - -
. . . . . Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Riktlinjer som tas politiskt ska bevaras.
informationssdkerhetsinstruktioner
2.11 Informationssakerhet
2.11.1 Hantera informationssakerhet
Informationssakerhetsklassning av information Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Eventuell dokumentation som uppstar.
2.1.2 Registratur
2.1.2.0 Leda styra organisera
G . S Gallras vid . " . .-
Riktlinjer for posthantering och registrering . . Nej Intranat Nej Digitalt
inaktualitet
2.1.2.1 Hantera och registrera handlingar
] . . Gallras vid . I . -
Handlingsregister/postlista . . Nej Diariet Nej Digitalt
inaktualitet
. I . Gallras vid . . Digitalt/ T.ex. reklam, inbjudan till kurser, cookiefiler, historikfiler och maillistor.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse . ) Nej Nej . . . e
inaktualitet papper Observera: handlingar som innehaller sekretess ska diarieforas.
Gallras vid
Fullmakt for postéppnin Nej Postrum Nej Papper
P ppning anstallningens avslut ! ! PP
2.1.2.2 Hantera och registrera drenden
Diarium (férteckning) Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt Diarieforteckning levereras med fortecknade handlingar till kommunarkivet.
Digitalt
Diarieforda arenden Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja igitalt/
papper
213 Dokumentation &
dokumenthantering
2.1.3.1 Gallringsutredningar
Gallringsutredningar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
2.1.3.2 Dokumenthanteringsplaner
. Vid upp- . . . . .
Dokumenthanteringsplan Bevaras datering Diariet Ja Digitalt Tas fram i samrad med kommunarkivet.
Plan for format och media,
2.1.3.3 dokumentation, systemutveckling,
konvertering, migrering
Plan for format och media, dokumentation, systemutveckling, . L .
. . . Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
konvertering, migrering
2.14 Arkivering
2.1.4.0 Leda styra organisera
Radgivning i specifika drenden kan gallras vid inaktualitet. Riktlinjer bevaras
Radgivning, dvriga riktlinjer Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt & . . . g_ y
om de har betydelse for arkivhanteringen.
21.4.1 Analog arkivering
Leveransreversaler Bevaras Efter 3 ar Parm i arkivet Nej Papper
2.1.4.2 Digital arkivering
Digitalt
Leveranskontrakt Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja igitalt/
papper
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
Arkivbeskrivning Bevaras Efter 3 ar Diariet/system Ja Digitalt Uppdateras av kommunarkivet i system avsett for detta.
Arkivforteckning Bevaras Efter 3 ar Diariet/system Ja Digitalt Uppdateras av kommunarkivet i system avsett for detta.
2.1.5.3 Migrera arkiv
Dokumentation kring migrering av arkiv Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Dokumentation av varaktig betydelse bevaras.




2.1.54

Hantera enskilda arkiv

j 3 ar efter L . . .
Leveranséverenskommelser/avtal/reversaler Bevaras avslut Diariet/nararkiv Nej Papper
e . _ . .o . Digitalt/
Arkivforteckningar och beskrivningar Bevaras Efter 3 ar System/parm i arkivet |Nej papper
2.2 Systemforvaltning och arkitektur
2.2.2 Teknisk systemforvaltning
2.2.2.1 Aga system
Systemforteckni t forteckni 0 tema 3 o - ..
.ys em gr ec" ning samt fortec "n|ngar over systemagare Bevaras Efter 3 ar Diariet Ia Digitalt
informationsdgare och systemforvaltare
2.23 IT-plattform och drift
2.23.2 Hantera incidentarenden
. Gallras vid . . . .
Incidentrapporter . . Nej Hos systemagare Nej Digitalt
inaktualitet
2.234 Hantera licenser
Licenser system Bevaras Efter 3 ar Hos systemagare Ja Digitalt
23 HR/personal
2.3.0 Leda styra organisera
3 areft Digitalt
Avtal Bevaras aretter Diariet/nararkiv Ja Igitalt/
avslut papper
Arsvis efter
Personakt Bevaras pensions- Nararkiv Nej Papper
alder
23.1 Samverkan och forhandling
23.1.1 Hantera samverkan
3 ar efter Digitalt
Kollektivavtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ Ingdr i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
avslut papper
Diariet/parm i Digitalt
Samverkansgrupper, protokoll Bevaras Efter 3 ar /p Ja gitalt/
tjdnsterum papper
. . . . Digitalt/ o . .
MBL-protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
2.3.1.2 Hantera LAS
Digitalt
Bevaras Efter 2 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
2.3.13 Hantera I6nerevision
- . L Digitalt/ . o )
Protokoll Inedversyn Bevaras Efter 2 ar Diariet/nararkiv Ja papper Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
23.14 Hantera personalavtal
3 ar efter Digitalt
Avtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/
avslut papper
2.3.1.5 Hantera ovrig personalsamverkan
(t.ex. APT)
. ) Gallras vid . . . .
Minnesanteckningar, APT . . Nej Datanatverk Nej Digitalt
inaktualitet
23.2 Kompetensforsorjning
2.3.2.1 Rekrytera och anstilla
Gallras vid
Annonser (kungorelser Nej Rekryteringssystem  |Nej Digitalt Varbi
(kung ) inaktualitet ) Y gssy ) &
Central kti
- ) . . . entral personakct | _ Digitalt/
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Gallras efter 2 ar Nej nararkiv/ Nej apper
rekryteringssystem papp
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst Gallras efter 2 ar Nej Rekryteringssystem  |Nej Papper Varbi
i Central personakt i . Digitalt/ )
Anstallningsavtal Bevaras Se personakt | . Nej Personnummerordning.
nararkiv papper
Gallras vid Digitalt
Intresseanmalningar, spontanansékningar . . Nej Nej gitalt/
inaktualitet papper




Personalstatistik, arsvis Bevaras Se personakt [Lonesystem Nej Digitalt Viss statistik ingar i arsredovisningen och bevaras i den.
Central personakt i
Sekretessblankett Bevaras Se personakt | . P Nej Papper
nararkiv
2.3.2.2 Kompetensutveckla
Central personakt i
Behérighetsgivande utbildning, bevis/intyg pa Bevaras Se personakt nérarkivp Nej Papper
Central personakt i
Studier, intyg om Bevaras Se personakt Nej Papper
ve P nararkiv ) PP
Central personakt i Digitalt
Utbildningar - 6vrig dokumentation Bevaras Se personakt | . P Nej gitalt/
nararkiv papper
Gallras vid
Medarbetarsamtal, 6vriga anteckningar . ) Nej Hos ansvarig chef Nej Digitalt
inaktualitet
233 Bemanning
2331 Hantera jourtjanstgoring
Jour- och beredskapsschema Gallras efter 3 ar Nej Lonesystem Nej Digitalt
2.3.3.2 Hantera schemaldggning
Overtidsjournal Gallras efter 3 ar Nej Lonesystem Nej Digitalt Kronologisk ordning.
2333 Semesterplanera
. Gallras vid . . . o
Semesterlistor . . Nej Personalsystem Nej Digitalt Ingar i MBL-protokoll.
inaktualitet
23.4.4 Hantera sarskilda anstéllningsformer
Avisering om utbetalt belopp Gallras efter 2 ar Nej Nararkiv Nej Papper
vid Central personakt i
Bekraftelse av anstéllning till Arbetsférmedlingen Gallras efter 2 ar anstdliningens nérarkivp Nej Papper
slut
vid Central personakt i
Beslutsunderlag fran Arbetsformedlingen for bidrag Bevaras anstdliningens nérarkivp Nej Papper
slut
Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper
234 Arbetsmilj6 allmant
2.3.4.0 Leda styra organisera
Styrdokument SHAM Bevaras Efter 3 ar Diariet/Draft it Ja Digitalt Rutiner m.m.
23.4.1 Bedriva :::thematlskt
arbetsmiljéarbete
- . . . Ligger i Stratsys. Ska diarieforas i Evolution. Checklista, riskbedémning,
Arbetsmiljérond Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt .
handlingsplan, rapport.
o Ligger i Stratsys. Ska diarieforas i Evolution. Checklista, riskbedomning,
Arlig uppféljning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt 68 . y &
handlingsplan, rapport.
Tillsyn fran Arbetsmiljéverket Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Ligger i Stratsys. Ska diarieforas i Evolution. Checklista, riskbedomning,
Riskbedémning vid férandring i verksamhet Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt 68 . y &
handlingsplan, rapport.
23.43 Dr:va jamstalldhets- och
mangfaldsplaner
Jamstélldhetsplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Ingdr i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
2.3.5 Personalhdlsa
2.3.5.0 Leda styra organisera
3 ar efter Digitalt
Avtal foretagshalsovard Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/
avslut papper
. T . o Digitalt/
Personalenkater, sammanstallning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja
papper
Personalhandbok (i delar pa intranatet) Bevaras Efter 3 ar Diariet/Draft it Ja Digitalt Ligger pa intranatet.
2354 Hantera tillbud
Central personakt i Papper.
Tilloud, anmalningar Bevaras Se personakt | . P Nej . F,’p / Kronologisk ordning.
nararkiv digitalt
2.3.5.5 Hantera arbetsskada




Central personakt i

Papper/

Arbetsskador, anmalningar Bevaras Se personakt Nej Kronologisk ordning.
& P nararkiv ) digitalt & &
2.3.5.6 Rehabilitera personal
Rehabutredningar och dokumentation av t.ex. arbetstraning, Personalsocial . Papper/
. P R Bevaras Se personakt Nej o
arbetsanpassning, arbetsformagebedémning akt/Adato digitalt
2.3.6 Personaladministration
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n
Arbetstidsschema Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via personalsystemet. Utbetalningar
. . Gallras efter 2 resp. . . - . -
Arvoden till konsulter, fortroendevalda etc. 10 &r Nej Personalsystem Nej Digitalt till féretag hanteras som faktura och sparas darmed som
redovisningsunderlag i 10 ar.
Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via personalsystemet. Utbetalningar
L Gallras efter 2 resp. . . . . «
Ersattningar 10 &r Nej Personalsystem Nej Digitalt till féretag hanteras som faktura och sparas darmed som
redovisningsunderlag i 10 ar.
Flextidssammanstallningar Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Kontrolluppgifter Bevaras Efter 3 ar Personalsystem Nej Digitalt
Ledighet med |6n for fackligt uppdrag Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Ledighetsansékningar Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Gallras vid Personalsystem/Adat "
Lakarintyg . . Nej ¥ / Nej Papper Obs! For intyg angaende arbetsskada och 2.3.5.6. Aven rehabilitering.
inaktualitet 0
Léne- och narvarorapporter Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
. Gallras efter 2 resp. . . .. . . . .
Loneavdrag 10 &r Nej Personalsystem Nej Digitalt Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via personalsystemet, annars 10 ar.
Lonelistor, 16nespecifikationer Bevaras Efter 3 ar Personalsystem Nej Digitalt
Sjukanmalningar Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Skatter (jamkningar m.m.) Gallras efter 10 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Tidsredovisning, tidssammanstallningar Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt Kan tas fram ur systemet.
Underlag for utbetalning Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv Nej Papper
Handlingar som visar arbetad tid och utbetald I16n Gallras efter 10 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt Kan tas fram ur systemet.
Underlag for utbetalning. Sammanstallining finns pa personalkontoret
Tidsrapporter fran uppdragstagare/K-personer Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv Nej Papper Lidkbpingg B & Pap
Uppdragstillagg Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Utmatning av I16n, beslut om Gallras efter 10 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Beslut felutbetalning Gallras efter 10 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
Vard av barn, med sjuk-/friskanmélan Gallras efter 2 ar Nej Personalsystem Nej Digitalt
2.3.6.2 Hantera personalforsakringar
3 ar efter Digitalt,
Forsakringar, avtal om Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/
avslut papper
2.3.7 Personalsociala atgarder
23.7.1 Genomféra personalsociala atgarder
Vid .
s . A Central personakt i .
Disciplindrenden och varningar, beslut Bevaras anstdllningens| . . Nej Papper
nararkiv
avslut
2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor
Vid
i Central personakt i . . )
Bevaras anstdllningens| . . Nej Papper Kronologisk ordning.
nararkiv
avslut
2.3.8.2 Hantera missk6tsamhet
Vid
. o Central personakt i .
Skriftliga tillsagelser Bevaras anstdliningens Nej Papper

avslut

nararkiv




2.3.9

Upphorande av anstallning

2.3.9.1 Hantera egen uppsagning
Vid . -
. o Central personakt i . Digitalt/ . .
Egen uppsagning Bevaras anstdllningens| . . Nej Kronologisk ordning.
nararkiv papper
avslut
Vid . -
. N . Central personakt i . Digitalt/ . .
Arbetsgivarintyg, tjanstgoringsintyg Bevaras anstdllningens| . . Nej Kronologisk ordning.
nararkiv papper
avslut
vid Central personakt i Digitalt/
Avgangsvederlag, beslut om Bevaras anstdllningens| . . P Nej & Kronologisk ordning.
nararkiv papper
avslut
23.92 Hantera. uppsagning fran
arbetsgivaren
Vid . .
. . . o Central personakt i . Digitalt/ . .
Uppsagning fran arbetsgivaren Bevaras anstdllningens| . . Nej Kronologisk ordning.
nararkiv papper
avslut
Vid . .
- L L Central personakt i . Digitalt/
Arbetsgivarintyg, tjanstgoringsintyg Bevaras anstdllningens| . ) Nej
nararkiv papper
avslut
2.3.9.4 Hantera tjdnstepension
Vid
Skots av Skandia. Fakturor pa utbetalda summor sparas som
Kontokuranter pa utbetalda pensioner Gallras efter 10 ar anstallningens|Skandia/néararkiv Nej Digitalt . P P
redovisningsunderlag.
avslut
Handlingar rérande pensioner, t.ex. pensionsansokningar, vid Digitalt/
ing P Qe p gar Bevaras anstillningens|KPA Direkt Nej & Kronologisk ordning.
pensionsbrev, godkdnnande papper
avslut
. Vid .
. N - Gallras vid o Central personakt i .
Pension, férhandsberakningar . . anstdllningens| . . Nej Papper
inaktualitet nararkiv
avslut
Vid
Signallistor/réttelselistor Gallras efter 2 ar anstallningens|Nararkiv Nej Papper
avslut
2.3.9.7 Hantera dédsfall
Vid
. . ! - Central personakt i .
Handlingar om dodsfall Bevaras anstdllningens| . . Nej Papper
nararkiv
avslut
2.4 Ekonomiadministration
2.4.0 Leda styra organisera
Attestreglemente kommunstyrelsen Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Ingdr i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
Gallras vid
Behdrighetsblanketter till ekonomisystemet, upplagg inaktualitet Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper Uppldgg av anvandare. Inklusive IOF.
Behdorighetsblanketter till ekonomisystemet, borttag Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper Borttag av anvandare. Inklusive IOF.
2.4.1 Redovisning
24.1.1 Fakturera kunder (kundreskontra)
Kundfakturor Gallras efter 10 ar Nej Fakturasystem Nej Digitalt
Nararkiv/parm i Digitalt
Underlag till kundfakturor Gallras efter 10 ar Nej /p Nej gitalt/ Debiteringslistor, avldsningsuppgifter VA, VA renhallning, indexupprakning
tjansterum papper
Barnomsorg sasom inkomstanmalan och nedséattning av avgift vard och
Underlag till kundfakturor fran férsystem Gallras efter 10 ar Nej (P:) Nej Digitalt B o o & &
omsorg, vatten- och renhallning, kulturskolan, miljoé och bygg.
Lista 6ver avskrivningar, kundfordringar Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper Sker pa delegation och anmals till kommunstyrelsen. Férteckning.
OCR-listor fran bankgirot Gallras efter 10 ar Nej Nararkiv ekonomi Nej Papper Ingdr i dagbokfoéringen.
Avstamning mellan kundreskontra och redovisningen. Avstamning i samband
Avstamningslistor Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper & & B

med delars- och arsbokslut, sparas ihop med bokslutsdokumentation.




Gallras vid

Anmalan/avanmalan e-faktura, autogiro . Nej Nérarkiv Nej Papper E-faktura Idata fran forsystem.
avanmadlan
Ekonomisystem
Kundregister Gallras efter 2 ar Nej . ¥ . Nej Digitalt
Visma, ProCapita
24.1.2 Hantera leverantorsfakturor
Nérkarkiv ekonomi Digitalt
Leverantorsfakturor Gallras efter 10 ar Nej . / Nej gitalt/ Fran och med 2015 anvéands Recall, numera Iron Mountain
Iron Mountain papper
24.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms
Moms-, skatte- och inkomstdeklaration Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper
24.1.4 Bokfora och redovisa
T.ex. bokforingsorder, kassaverifikationer, kundreskontraverifikationer och
Verifikationer inklusive bokféringsunderlag Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper & . .
manuella utbetalningar, daghokféring
Huvudbok Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Kontoplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Dokumentation av ekonomisystem Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
2.4.15 Hantera anlaggningsreskontra
Investeringsrapport Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper Pa projektniva.
Ekonomisystem
Anlaggningsreskontra Gallras efter 10 ar Nej Visma ¥ Nej Digitalt Ror fastigheter/anlaggningar och maskiner/inventarier
| samband med arsbokslut sker avstimning mellan anlaggningsregistret och
Avstamning anlaggningsregister mot huvudbok Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper . & .gg L
huvudbok. Detta sparas ihop med bokslutsdokumentationen.
2.4.1.6 Ta fram bokslut
Bokslutsbilagor med underlag Gallras efter 10 ar Nej Nararkiv Nej Papper
Balans- och resultatrakning Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper
24.2 Skuld- och kapitalforvaltning
24.2.1 Hantera upplaning
] . L. Gallras vid . S . .
Handlingar rérande upplaning . . Nej Nararkiv ekonomi Nej Papper
inaktualitet
2424 Hantera kommunal borgen
) ) . L Digitalt/ ) . L
Handlingar rorande kommunal borgen Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Ligger i kommunstyrelsens ordinarie arenden.
Gallras vid . . . . .
Skuldebrev . ) Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper
inaktualitet
2.4.25 Hantera kontantkassor
Handlingar som visar var medlen kommer fran (t.ex. kassakvitto) Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv Nej Papper Inklusive handkassor fran verksamheterna.
243 Bidragshantering
2.4.3.0 Leda styra organisera
. . . . . N . Statsbidrag som ska rekvireras fran delar av organisationen som stddet riktas
Statsbidrag enligt férordning Gallras efter 10 ar Nej Parm i tjansterum Nej Papper e .
till forvantas skota detta sjalva.
243.1 Hantera statsbidrag
Redovisningsrakning Bevaras Efter 5 ar Diariet Nej Papper Kommunalskatt inklusive utjamningssystem.
2432 Hantera EU-bidrag
. - . L Digitalt/ sl 1 , .
Bidragsredovisning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Ska tas bort och istallet laggas in under specifik verksamhet.

papper




2433

Hantera ovriga bidrag

Digitalt
Bidragsredovisning Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja igitalt/
papper
. " . . I Digitalt/
Bidragsansokan studieférbund Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
2.4.4 Stiftelser och fonder
24.41 Hantera kommunala stiftelser
Bokforing Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper
Bokslut Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper
Beslut Bevaras Efter 2 ar Diariet Ja Digitalt Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
2.5 Upphandling och inkdp
2.5.0 Leda styra organisera
Diariet hos
Papper 2 ar Digitalt
Samverkansavtal Bevaras . p.p . |upphandlande Ja gitalt/
Digitalt 10 ar . papper
myndighet
Diariet hos
Policy for upphandling och inkop Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt
myndighet
Diariet hos
Riktlinjer for upphandling Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt
myndighet
Diariet hos
Riktlinjer for direktupphandling Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt
myndighet
Planera uppdrag Se anm. Nej (P:) Upphandling Nej Digitalt Uppdateras kontinuerligt.
2.5.1 Formaliserad upphandling
Diariet h
Inképsgrundande handling t.ex. anskaffningsbeslut, - . jariet nos . - . . .. .
. . Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Uttagande av diarienummer fran respektive kommun/férvaltning.
investeringsbeslut .
myndighet
Diariet hos . . L _ .
. . . . Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
Annons i databas Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt N
. avslutat drende.
myndighet
. P el Diariet hos . . o L .
Upphandlingsdokument, forfragningsunderlag, kravspecifikation med . . . Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
L . Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt N
tillhorande avtalsvillkor . avslutat drende.
myndighet
Diariet hos . . L _ .
. . ) . ) . . . Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
Fragor fran anbudsgivare och svar under annonseringstiden Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt N
. avslutat drende.
myndighet
Diariet hos . . L . .
. . ) . ) . . . Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
Information och fértydliganden under annonseringstiden Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt N
. avslutat drende.
myndighet
Anbud ant , inklusive skatte- och registerkontroll, Diariet h . . - . L .
n u an agn.a inklusive skatte ODC regls .er _on ro e . . faret hos . Inklusive specifikationer, bilagor etc. Administreras i Tendsign. Overfors till
kreditupplysning och ev fullmakt, arsredovisning, bevis pa miljo- och |Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt ) .
. . . . . upphandlande myndighet efter avslutat drende.
kvalitetsledningssystem, referensintagningar myndighet
Anbud ej antagna, inklusive skatte- och registerkontroll, . el as . - . . - .
. ! .g . g . e . . ) . . Inklusive specifikationer, bilagor etc. Administreras i Tendsign. Overfors till
kreditupplysning och ev fullmakt, arsredovisning, bevis pa miljo- och |Gallras efter 2 ar Nej Tendsign Nej Digitalt ) .
) . . ) upphandlande myndighet efter avslutat drende.
kvalitetsledningssystem, referensintagningar
Diariet h .
. . . . tariet hos . Anbudsdppning, ansékan. Administreras i Tendsign. Overfors till
Oppningsprotokoll Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt . .
. upphandlande myndighet efter avslutat drende.
myndighet
Diariet hos Administreras i Tendsign eller p& annat satt. Overférs till upphandlande
dighet eft lutat arende. E Ivis fortydligande ell
Korrespondens av betydelse med anbudsgivare, antagen leverantér |Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt YRAISHE .e er.avs e arer: €. Exempenvis fortydligance eer
myndighet komplettering vid onormalt I1agt anbud. Bevaras som en del av anbudet.

Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat drende.




Korrespondens av betydelse med anbudsgivare, ej antagen

Diariet hos

Administreras i Tendsign eller p& annat satt. Overférs till upphandlande

Gallras efter 2 ar Nej handland Nej Digitalt
leverantér ! PP a.m ande ! & myndighet efter avslutat drende.
myndighet
. - . Gallras vid ) . o
Korrespondens av ringa eller tillfllig betydelse med anbudsgivare . ) Nej Outlook Nej Digitalt
inaktualitet
Diariet hos . . . . e B P
. o ) . . . . . Administreras i Tendsign eller pa annat satt. Overfors till upphandlande
Protokoll fran forhandlingar med anbudsgivare, antagna leverantorer |Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt . .
. myndighet efter avslutat drende.
myndighet
o pa . . . Diariet hos - . . . L L
Protokoll fran forhandlingar med anbudsgivare, ej antagna . . . . Administreras i Tendsign eller pa annat satt. Overfors till upphandlande
N Gallras efter 2 ar Nej upphandlande Nej Digitalt . .
leverantorer . myndighet efter avslutat drende.
myndighet
L . . . Diariet hos " . . . e B L
Dokument fran intervjuer, prover, tester, inspelad presentation, . . . Administreras i Tendsign eller pa annat satt. Overfors till upphandlande
. . Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt . .
visningar, antagna leverantorer . myndighet efter avslutat drende.
myndighet
L . . . Diariet hos " . . . e B L
Dokument fran intervjuer, prover, tester, inspelad presentation, . . . . Administreras i Tendsign eller pa annat satt. Overfors till upphandlande
. . N Gallras efter 2 ar Nej upphandlande Nej Digitalt . .
visningar, ej antagna leverantérer . myndighet efter avslutat drende.
myndighet
. Diariet hos . . . . e 2 P
) Papper 2 ar Papper/ Administreras i Tendsign eller pa annat satt. Overfors till upphandlande
Lottningsprotokoll Bevaras L . |upphandlande Ja . . .
Digitalt 10 ar . Digitalt myndighet efter avslutat drende.
myndighet
Papper 2 ar Diariet hos Digitalt/ Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
Beslut om att avbryta upphandling fran upphandlande myndighet Bevaras .p.p . |upphandlande Ja & N en. i yncle
Digitalt 10 ar . Papper avslutat drende.
myndighet
Diariet hos Administreras i Tendsign. Overférs till upphandlande myndighet efter
Tilldelningsbeslut med ev tillhérande utvarderingsredovisning Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt N en. i yncle
. avslutat drende.
myndighet
Diariet hos . . - . L R
. ) . . . Ingar i tilldelningsbeslut. Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande
Utvarderingsrapport Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt . .
. myndighet efter avslutat drende.
myndighet
. Diariet hos Exempelvis ramavtal, entreprenadavtal, tjanstekoncessionsavtal och avtal for
. . . Papper 2 ar Papper/ . . ) T L
Avtal/kontrakt, inklusive bilagor och PUB-avtal Bevaras L . |upphandlande Ja . externa utforare. Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande
Digitalt 10 ar . Digitalt . .
myndighet myndighet efter avslutat arende.
Diariet hos ..
Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
Efterannonsering - annons efter avslutad upphandling EUT/TED Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt N & PP yndig
. avslutat drende.
myndighet
. Diariet hos Inklusive motivering till férandring/tjansteskrivelse. Kan dven vara
I Papper 2 ar Papper/ e P :
Forandring av avtal Bevaras . . |upphandlande Ja . tillaggsavtal, prisjustering. Overfors till upphandlande myndighet efter
Digitalt 10 ar . Digitalt .
myndighet avslutat drende.
Papper 2 ar Diariet hos Papper/ Administreras i Tendsign. Overfors till upphandlande myndighet efter
Annonsering av forandring av beslut enligt 17 kap. 16 § LOU Bevaras . p,p . |upphandlande Ja . p,p N &n- PP yndig
Digitalt 10 ar . Digitalt avslutat drende.
myndighet
Papper 2 ar Diariet hos Papper/
Overlatelse av avtal Bevaras . p_p . |upphandlande Ja . p,p Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat drende.
Digitalt 10 ar . Digitalt
myndighet
Diariet hos | korrespondens av betydelse ingar exempelvis motesprotokoll, varsling om
. . . . brist, handlingsplaner for avhjalpande av fel, reklamation, anomodan om vite
Korrespondens med avtalsleverantor Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt S o .
. eller annan pafoljd. Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat
myndighet .
drende.
Diariet hos
Vitesfakturaunderlag Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat drende.
myndighet
Papper 2 ar Diariet hos Papper/
Hévning av avtal/kontrakt (hdvningsmeddelande) Bevaras . p_p . |upphandlande Ja . p,p Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat drende.
Digitalt 10 ar . Digitalt
myndighet
Papper 2 ar Diariet hos Papper/
Justeringar, forlangningar av avtal Bevaras . p_p . |upphandlande Ja . p,p Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat drende.
Digitalt 10 ar . Digitalt
myndighet
Papper 2 ar Diariet hos Papper/
Overenskommelse om upphérande av avtal/férlikning Bevaras . p_p . |upphandlande Ja . p,p Overfors till upphandlande myndighet efter avslutat drende.
Digitalt 10 ar Digitalt

myndighet




Hantera upphandling under

Forenklat forfarande. Administreras av Upphandlingsenheten i Lidkoping. Till

2.3-2 troskelvarde arkiv efter 4 ar eller nar ny upphandling startar.
253 Upphandla varor, tjdnster och Administreras av Upphandlingsenheten i Lidkoping. Till arkiv efter 4 ar eller
ramavtal byggentreprenadstjanster nar ny upphandling startar.
2.5.5 Direktupphandla
Diariet hos Direktupphandlingar med ett varde 6ver 100 000 kr ska anmalas till
Forfragan/behovsspecifikation Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt upphandlingsenheten. Handlingar diarieférs och bevaras hos den
myndighet upphandlande myndigheten.
Diariet hos
Anbud/offerter, antagna Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Inklusive bilagor.
myndighet
Diariet hos .
) . ) ) Digitalt/ . .
Anbud/offerter, ej antagna Gallras efter 2 ar Nej upphandlande Nej Papper Inklusive bilagor.
myndighet
Diariet hos
Bestallning/rekvisition Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt
myndighet
Diariet hos
Dokumentation av direktupphandlingar Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
Diariet hos
Avtal Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
2.5.6 Avrop pa befintliga avtal
Bestallning Gallras efter 2 ar Nej Resp. enhet Nej Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
Diariet hos
Anbud, antagna (férnyad konkurrensutsattning) Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
Anbud, ej antagna (férnyad konkurrensutsattning) Gallras efter 2 ar Nej Resp. enhet Nej Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
Diariet hos
Anbud (dynamiskt inkdpssystem) Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
2.5.7 Overprévning
Diariet hos
Overklagan av tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt
myndighet
Diariet hos o . . .. .
. . . A . . . Uttagande av diarienummer fran respektive kommun/forvaltning. Bevaras
Skrivelse fran domstol om éverproévning Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt .
. hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
Diariet hos
Yrkande Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
Diariet hos
Domstolsbeslut Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
25.8 Begdran om utlamnande av
upphandlingsdokumentation
. Diariet hos . . .
. . . . Papper 2 ar Papper/ Uttagande av diarienummer om begdran omfattas av sekretess. Handlingar
Begaran handlingar som ror upphandlingen Bevaras .. . |upphandlande Ja L .
Digitalt 10 ar . digitalt bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
. . Papper 2 ar Diariet hos Papper/
Dokumentation av sekretessprévningar Bevaras L . |upphandlande Ja .
Digitalt 10 ar . digitalt
myndighet
Diariet hos
Svarsbrev, féljebrev, sekretesshandlingar Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt
myndighet
Svarsbrev, foljebrev begaran, ej sekretess FEaIIras Yld Nej Server Nej Pfa\[.)per/
inaktualitet digitalt




Diariet hos

e Papper 2 ar Papper/ Om begdran om allman handling helt eller delvis avsldas med formellt
Beslut med besvarshanvisning Bevaras o . |upphandlande Ja . . .
Digitalt 10 ar . digitalt avslagsbeslut. Beslutet maste tas av upphandlande myndighet.
myndighet
Papper 2 ar Diariet hos Papper/
Overklaganden och begédran om omprévning av beslut Bevaras DI pifalt 10 ar upphandlande Ja di Fi)tpalt Beslut diarieférs och bevaras hos den upphandlande myndigheten.
& myndighet &
Diariet hos Uttagande av diarienummer for drendet. Bevaras hos den upphandlande
Skrivelse fran domstol Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt g. ’ PP
. myndigheten.
myndighet
Diariet hos
Yrkande Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
Diariet hos
Domstolsbeslut Bevaras Digitalt 10 ar |upphandlande Ja Digitalt Handlingar bevaras hos den upphandlande myndigheten.
myndighet
2.5.9 Avtalsférvaltning
Diariet hos
Papper 2 ar Digitalt
Justeringar, forlangningar av avtal Bevaras . p.p . |upphandlande Ja gitalt/ Skrivs ut for undertecknade alt. digital signering
Digitalt 10 ar ) . . papper
myndighet/ nararkiv
Gall id
Prislistor . attras V,l Nej Filstruktur Nej Digitalt
inaktualitet
Diariet hos
Papper 2 ar Digitalt
Avtal av langvarig, 6vergripande eller varaktig betydelse Bevaras . p.p . |upphandlande Ja gitalt/ Skrivs ut for undertecknade alt. digital signering
Digitalt 10 ar ) . . papper
myndighet/ nararkiv
R Diariet hos
. I . Gallras 2 ar efter . . . . . . .
Avtal av begrénsad, tillféllig eller ringa betydelse . . Nej upphandlande Ja Digitalt Skrivs ut fér undertecknade alt. digital signering
avtaltidens utgang .
myndighet
26 Lokalforsorjning och
) fastighetsunderhall
2.6.0 Leda styra organisera
2.6.0.1 Hantera ritningar
- . - Digitalt/ . L o S
Ritningar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper Fastighetsordning. Aldre ritningar finns i translar.
Energi- och driftstatistik Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Fastighetsordning.
2.6.1 Anskaffning
. 2 ar efter . Beslut, verenskommelser, protokoll, skisser m.m. Gamla projekt i
Uppfora eller bygga om byggnad . . - Digitalt/ o . . . .
2.6.1.1 eller lokal Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal Bevaras avslutat I-Binder/diariet Ja ApDer pappersform i nararkiv. Nyare projekt gjorda I-Binder sparas ur systemet pa
projekt et USB. For arkivering diariefor i Evolution via registrator.
Gallras vid . o . . .
Egenkontroller . . Nej Parm i tjansterum Nej Papper Under projektets gang
inaktualitet
. L . Gallras vid . . . o
Bekraftelsemail i projekt . ) Nej Mail Nej Digitalt
inaktualitet
3 ar efter Digitalt
Bygglov Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ Inkomna beslut.
avslut papper
. . . . L . . Digitalt/
Projekteringar och utredningar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
2.6.1.2 Hyra lokal eller fastighet
Avtal, rutinmassiga Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv KLK Nej Papper T.ex. leasingavtal, kortare uthyrningar.
3 ar efter Digitalt
Andra avtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/
avslut papper
2.6.1.3 Koépa lokal eller fastighet
3 ar efter L . . Digitalt/
Bevaras Diariet/nararkiv Ja Avtal m.m.
avslut papper
2.6.2 Underhall
2.6.2.0 Leda styra organisera
Inspektionsprotokoll hdlsoskyddstillsyn Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
2.6.2.1 Underhalla lokal




Gallras vid

Handlingar om fastighetsunderhall inaktualitet Nej (P:) Nej Digitalt Sorteras i fastighetsordning. T.ex. aterkommande besiktningar pa hissar.
Koéldmedier, rapporter Bevaras Efter 2 ar Diariet Ja Digitalt Pa fastighet. Vid foreldggande upprattas ett drende (miljo-hélsa)
Kéldmedier, tillsyn fastighet Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Papper Inkommer fran miljé-halsa
. . Gallras vid . Parm i .
Servicebesdk . . Nej Nej Papper
inaktualitet tjansterum/(P:)
Gall id
OVK . attras V,l Nej Parm i tjdnsterum Nej Papper Obligatorisk ventilationskontroll.
inaktualitet
2.6.2.2 Lokalvarda
Avtal Bevaras 3 ar efter Nérarkiv/diariet Ia Digitalt/ O.ri.ginalunderskri'fter for h.a.nd = O.l.’igir.13.|et é_r i.pa_pper.
avslut papper Digitala underskrifter = originalet ar digitalt i diariet.
. . Gallras vid . . . .
Stadrutiner . . Nej Parm pa vagn Nej Papper
inaktualitet
2.6.2.3 Skota utemiljoer
Handlingar om fastighetsunderhall Bevaras Efter 2 ar Diariet Ja Digitalt Fastighetsordning.
2.6.3 Avveckling
2.6.3.1 Forsadlja byggnad eller lokal
Digitalt
Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Nej Igitalt/
papper
2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal
3 ar efter L . . . Digitalt/ . .
Entreprenadavtal Bevaras Diariet/nararkiv Nej Sorteras objektsvis.
avslut papper
2.6.4 Intern uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad eller lokal
Avtal, rutinmassiga Gallras efter 2 ar Nej Nararkiv KLK Nej Papper
Andra avtal Bevaras 3 ar efter Diariet/nrarkiv Ia Digitalt/ O.ri.ginalunderskri'fter for h.a.nd = otigiha!et él:' i PaPper.
avslut papper Digitala underskrifter = originalet ar digitalt i diariet.
2.7 Inventariehantering
2.7.1 Hantera inventarier
T.ex. koksutrustning. En typ av upphandling beroende pa beloppsgranser, se
2.7.1.1. Anskaffa inventarier - = b PP s 2 PR
riktlinjer.
Avtal, rutinmassiga Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv KLK Nej Papper
3 ar efter Digitalt Originalunderskrifter for hand = originalet ar i papper.
Andra avtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ . g . . . & . . p pp
avslut papper Digitala underskrifter = originalet ar digitalt i diariet.
2713 Avyttra eller kassera inventarier
Lista Gallras efter 10 ar Nej Parm i tjansterum Nej Papper Framfor allt kok.
2.8 Kris och sdkerhet (internt)
2.8.0 Leda styra organisera
. L . Ansvarsomraden, instruktioner, lathundar, regler, rutiner,
. . . Gallras vid ) (P:)/parmii ) Digitalt/ o . . . _
Styrande dokument av tidsbegransad karaktar . . Nej Nej kontrollbeskrivning, plan for brandskyddsinformation och -utbildning,
inaktualitet tjansterum papper L .
dvningsrutiner.
L . o Digitalt/
Styrande dokument av vikt fér verksamheten Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja papper
Kommunovergripande krisplan/krisberedskapsplan Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt Tas fram av sdakerhetssamordnare i samverkan med kommunen.
Sakerhetspolicy Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
2.8.1 Intern krisledning
28.1.1 Utova intern krisledning
Krisplaner, verksamheterna Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
POSOM Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
2.8.2 Kris- och sakerhetsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete
Egenkontroll brand Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Checklista och atgardsplan.




Dokumentation brandskyddsorganisation Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt SBA-dokumentation som beskriver brandskyddsorganisationen.
Arlig uppfdljning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Rapport.
2.8.2.3 Hantera skalskydd
. Program for
. . . Gallras vid ) . ) ) )
Register 6ver |as och nycklar inaktualitet Nej nyckelhantering/ Papper Sorteras i fastighetsordning.
nyckelskap
) . . . Gallras vid . ) . . . .
Register 6ver anstdllda som har nyckelkort, bild och namn inaktualitet Nej Tjansterum elektriker |Nej Digitalt Alfabetisk ordning.
2.8.24 Hantera brandskydd
SBA-rond protokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Papper Fors in i varje fastighets loggbok.
Kvartalsrapport/-prov Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Papper
2.8.2.5 Hantera personsdkerhet
Gallras vid
Utbildningar och liknande Nej P: Nej Digitalt
8 inaktualitet ) (P:) ) &
283 Hantera anmalan till och fran polis
P:)/parm i Digitalt
Larm- och polisrapporter Gallras efter 2 ar Nej (___ )/parmii Nej 'etta Sorteras i fastighetsordning.
tjansterum /papper
2.8.6 Risk- och sarbarhetsanalyser
Risk- och sarbarhetsanalyser Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt OBS! Sekretess
2.8.7 Y::tra sig tlllemyndlghet i
sakerhetsfragor
Yttranden Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt (Lagen om skydd mot olyckor, LSO, handhas av Raddningstjansten)
2.8.9 Redovisa
Arsredovisning till Lansstyrelsen Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
2.9 Information och marknadsforing
2.9.0 Leda styra organisera
. Gallras vid ) USB hos . -
Bildbank . . Nej L Nej Digitalt
inaktualitet kommunikator
2.9.1 Profilarbete
29.1.1 Hantera grafisk profil och varumarke
T.ex. kvadratisk | . Om handli ingar i ett drende b dei
Profildokumentation/varuméarkesdokumentation Se anmarkning .ex. va "ra Isklogea m andlingarha Ingari aren_ e. evarajs el
diariet. Forekommer de i andra system kan de gallras vid inaktualitet.
2.9.1.2 Hantera profilprodukter
Om handlingarna ingar i ett drende bevaras de i diariet. Forekommer de i
Profilprodukter, med dokumentation Se anmarkning € & o .
andra system kan de gallras vid inaktualitet.
Profilprodukter Bevaras Efter 3 ar Nérarkiv/forrad Nej Tva exemplar av varje profilprodukt sparas till kommunarkivet.
2.9.2 Informationsforsorjning
2.9.2.1 Publicera pa extern webb
Handlingar som omfattas av e-plikt laddas upp till Kungliga biblioteket. Galler
Publicerad information pa Grastorps kommuns webbsidor Bevaras Efter 3 ar Fil/server Nej Digitalt enbart arsredovisningar och multimediabroschyrer. Framsidan av hemsidan
sparas i form av ett skdarmklipp en gang per ar eller vid stora dndringar.
2.9.2.2 Publicera pa intern webb
Gall id Skapade ytor k Il id inaktualitet. Inf ti ka b
Publicerad information pa interna webbsidor . attras V,l Nej Fil/server Nej Digitalt _a?a "e YEORKAN Sairas VIC INAKTHaiist: ITOMMAtion SO SKa BEVAras
inaktualitet diariefors.
2.9.2.3 Publicera pa sociala medier
. . . . . . Gallras vid . . . . . . .
Publicerad information pa sociala medier inaktualitet Nej Fil/server Nej Digitalt Information av varaktig betydelse diariefors.
29.24 Hantera releaser och presskontakter




Gallras vid

Dokumentation av releaser och presskontakter . ) Nej Fil Nej Digitalt Diarieférs om del av drende.
inaktualitet
2.9.25 Hantera broschyrer
Tva exemplar av varje broschyr levereras till kommunarkivet. Om kommunen
. . . . i egen regi via t.ex. kommunikator framstaller broschyrer i stérre omfattning
Broschyrer Bevaras Efter 3 ar Nararkiv Nej Papper . . . . A . . .
(mer @n 50 ex) som innebar "allman spridning" ska ett ex skickas till Kungliga
biblioteket.
2.9.2.6 Annonsera
Gallras vid
Annonser (kungorelser Nej Fil Nej Digitalt
(kung ) inaktualitet ) ) &
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.1 Svara for kundtjénst/kontaktcenter
Gallras vid Verksamhets-system
Dokumentation kontaktcenter . ) Nej Y Nej Digitalt Handlingar av varaktig betydelse diariefors.
inaktualitet KC
Gallras vid Verksamhets-system
Statistik . . Nej ¥ Nej Digitalt Bevaras i diariefort arende om det finns ett gallande den statistiken.
inaktualitet KC
KC/ProCapita Underréattelse fran Skatteverket, protokoll, bekréftelse faderskap, anmalan
Faderskap for ssmmanboende Bevaras Efter 3 ar __/ A pita/ Nej Digitalt . . N P . . P
nararkiv gemensam vardnad, drendeforteckning ur ProCapita.
Gallras vid Exempelvis REK-kvitton, férsaljning av stavar o.dyl. samt bokning
Diverse lathundar, rutiner och liknande inaktualitet Nej Receptionen Nej Papper Aventyrshallen. Alla utbetalningsorder/kvitton himtas regelbundet av
ekonomi.
2.10.1.2 Hantera post
. Gallras vid . . .
Postrutin . ) Nej (P:) Nej Digitalt
inaktualitet
Fullmakt 6ppna post och hamta paket Gallras vid Nej Postrum Nej Papper
ppnap P inaktualitet ) ) PP
2.10.1.3 Hantera televaxel
3 areft Digitalt
Avtal Bevaras aretter Diariet/nararkiv Ja Igitalt/ Avtal med part som bedriver telefonvaxeln
avslut papper
2.10.1.6 Hantera materialforrad
Gallras vid Foljesedel/orderkvitto sparas i de fall garanti utgar. Gallras efter tidsfristens
Foljesedel . ) Nej Parm i tjdnsterum Nej Papper ! / B & -
inaktualitet slut.
2.10.1.8 Hantera maltidsstéd
Avvikelserapport Gallras efter 5 ar Nej Maltidschef Nej Papper
Vid avvikelser dokumenteras och gallras efter 3 ar, i 6vriga fall vid
Egenkontrollprogram Se anmarkning Nej Maltidschef Nej Papper inaktualitet. Det ingar som en av rutinderna i egenkontrollprogrammet och
ifylls vid incident.
2.10.2 Fordon och transporter
2.10.2.1 Hantera leasing
Gallras 2 ar efter . L . . . Digitalt/
Avtal . ] Nej Diariet/nararkiv Nej
inaktualitet papper
2.10.2.2 Driva bilpool
Korjournallapp Gallras efter 2 ar Nej Nararkiv Nej Papper Journallapp som ifylls vid varje bilfard.
2.10.2.3 Driva fordonsverkstad
Gallras 2 ar efter Digitalt
Avtal, 6verenskommelser . ] Nej Diariet/nararkiv Nej gitalt/ Skotsel av bilar képs in fran Kooperativet Larkan.
inaktualitet papper
2.10.2.4 Svara for transporter
. . Gallras vid . . . . - .
Utkorningsstallen . . Nej Parm i bil Nej Papper Utkorning av mat till aldreboenden via AME.
inaktualitet
2.11 Ovrigt férvaltningsstod




3.1.1

Hantera oversiktsplan

Digitalt,
Samradshandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
. . . . . .. . Digitalt/
Yttrande angaende samradshandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
Digitalt,
Antagen plan i samradsarende Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/
312 Hantera detaljplan enligt
o standardforfarande
. . . T Digitalt/
Samradshandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja
papper
. . . . . .. . Digitalt/
Yttrande angaende samradshandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper
Digitalt,
Antagen plan i samradsarende Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja pagpper/
3.1.4 Hantera omradesbestammelser
Efter laga Digitalt,
Ansokan om planbesked Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Planavtal Bevaras Efter laga Diariet Ja Digitalt/
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Fastighetsforteckning Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Efter | Digitalt,
Godkdnnande Bevaras i Diariet Ja igitalt/ Blankett vid begransat forfarande.
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Inkomna synpunkter, granskning Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Efter | Digitalt,
Granskningsutlatande Bevaras i Diariet Ja igitalt/
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Granskningsyttrande Bevaras € Diariet Ja gitalt/ Fran Lansstyrelsen.
kraft papper
Efter | Digitalt,
Grundkarta Bevaras i Diariet Ja igitalt/
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Laga kraftbevis Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Efter | Digitalt,
Behovsbeddmning Bevaras i Diariet Ja igitalt/
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Miljokonsekvensbeskrivning Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Efter | Digitalt,
Planbeskrivning Bevaras i Diariet Ja igitalt/ Planbeskrivning i original skall undertecknas.
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Plankarta Bevaras € Diariet Ja gitalt/ Plankarta i original skall undertecknas.
kraft papper
Efter | Digitalt,
Planprogram Bevaras i Diariet Ja igitalt/
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Samradsredogorelse Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Efter | Digitalt,
Inkomna synpunkter, samrad Bevaras i Diariet Ja igitalt/
kraft papper
Efter laga Digitalt,
Tjansteskrivelser Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
. . ) - Digitalt/ . ) .
Underlagsmaterial Gallras efter 2 ar Nej Diariet Ja papper Checklistor, anteckningar. Gallras 2 ar efter laga kraft.
Efter laga Digitalt,
Utredningar Bevaras € Diariet Ja gitalt/
kraft papper
Efter | Digitalt,
Kungorelse Bevaras i Diariet Ja igitalt/
kraft papper




Efter laga

Digitalt/

Overklaganden Bevaras Diariet Ja
kraft papper
Tematiska tillagg. Skaraborgssamverkan, laddstationer, turistvagar,
3.1.5 Deltaga i regional planering . gg 8 . 8
Trafikverket, Vanern runt-projektet.
Inkommande remiss Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Utredningar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt KS-diariet.
Yttrande angaende samradshandlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt KS-diariet.
Overenskommelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt KS-diariet.
3.2 Mark och exploatering
321 Ko6p och forsdljning av bebyggd eller
- obebyggd fastighet
. ) . . Digitalt/ .
Registrering Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper Avyttra mark eller fastighet.
Gallras vid Digitalt
Ekonomiska upplysningar . . Nej Diariet Ja gitalt/ Kreditupplysning, likvidavrakning och liknande.
inaktualitet papper
Digitalt ..
Kop av fastighet Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja pagpper/ Arrendera mark eller fastighet. Overlatelseavtal/kdpekontrakt och képebrev.
s . . - Digitalt/ .
Forsaljning av fastighet Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper Arrendera ut mark eller fastighet.
. . Digitalt/ . . . -
Fullmakt Bevaras Efter 10 ar Diariet Ja papper Fran fastighetsdgaren till sdljaren.
. . Gallras 5 &r efter . o Digitalt/ l.:.('jrv.'ai.rva mark eller f_astighet. Ligger s?m en d_el i handlingsplan ft')_r
Fastighetstaxering . Nej Diariet Ja oversiktsplan. Avregistrerade och avsalda fastigheter kan gallras vid
taxering papper . .
inaktualitet.
Digitalt
Ansokan om lagfart och lagfartsbevis Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/
papper
. o . 3 ar efter . .
Priser for industrimark Bevaras Diariet Ja Digitalt
avslut
3.2.2 Arrendera mark eller fastighet
3 ar efter Digitalt
Arrendera ut mark eller fastigheter Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ Exploatera fastighet.
avslut papper
Digitalt Forvalta skogar. Omforhandling/uppsagning av arrenden. Kommunikation av
Kommunikation med arrendator Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/ . & g/uppsagning
papper ringa betydelse gallras.
3 ar eft Digitalt
Avsluta arrende Bevaras aretter Diariet/nararkiv Ja Igitalt/
avslut papper
" 3 ar efter o . . Digitalt/ . . .
Initiera arrende Bevaras Diariet/nararkiv Ja Hantera tomtratt, nyttjanderatt m.m.
avslut papper
3.23 Hantera servitut och ledningsratter
. . 3 ar efter L . . Digitalt/
Uppratta avtalsservitut Bevaras Diariet/nararkiv Ja
avslut papper
Registrera servitut i fastighetsregistret Uppdateras I6pande |Nej System Nej Digitalt
. 3 ar efter L . . Digitalt/
Avslut av servitut Bevaras Diariet/nararkiv Ja
avslut papper
3 ar eft Digitalt
Ansokan om bildande av servitut Bevaras aretter Diariet/nararkiv Ja Igitalt/
avslut papper
3.24 Hantera nyttjanderatt
3 ar efter Digitalt
Teckna nyttjanderattsavtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/
avslut papper
Gallras 2 ar efter Digitalt
Teckna hyresavtal Nej Diariet/nararkiv Nej gitalt/
avslut papper
L . . Digitalt/ L .
Kommunikation med arrendator Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper Kommunikation av ringa betydelse gallras.
3 ar efter Digitalt
Avsluta arrende eller hyresavtal Bevaras Diariet Ja gitalt/ Hyreskontrakt gallras 2 ar efter avslut.
avslut papper
3 ar eft Digitalt
Initiera avtal Bevaras aretter Diariet/nararkiv Ja Igitalt/
avslut papper
3.2.5 Exploatera mark
3 ar eft Digitalt
Besluta om markanvisning Bevaras ar etter Diariet Ja igitalt/
avslut papper




3 ar efter Digitalt
Avtal i samband med exploatering Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/
avslut papper
" . 3 ar efter L Digitalt/ .
Initiera exploatering Bevaras Diariet Ja Intresseanmalan.
avslut papper
o 3 ar efter L .
Lantmateriforrattning Bevaras Diariet Ja Digitalt
avslut
3.2.6 Férvaltning av skog
3 ar efter Digitalt
Samverkan med intressenter Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ Avtal och 6verenskommelser.
avslut papper
. . Digitalt/ .
Hantera skog Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Planer och liknande.
papper
3.4.14 Hantera miljobedomningar
Hantera miljobedémningar Gors i detaljplanarbete.
3.4.15 Hantera atgarder for totalférsvaret
Folj Sédkerhetsskap i
Folj instruktion . ) . P Folj instruktion  |Papper Observera att sekretess foreligger.
instruktion Kommunens hus
3.4.1.8 Hantering 6verklaganden
Digitalt
Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja igitalt/
papper
3.4.1.9 Har:terl'ng skadestand och
ersattningar
Digitalt
Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja igitalt/
papper




4.1.3 Bedriva folkhdlsoarbete
4.1.3.0 Leda styra organisera
Verksamhetsplan Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
4.1.3.1 Folkhdlsoarbetet
. - . Digitalt/ . L
Bevaras Efter 5 ar Diariet/nararkiv Ja papper Dokumentation av vikt fér verksamheten bevaras.
4.1.3.2 Samarbete inom Folkhélsoradet
Digitalt
Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja igitalt/
papper
4.1.3.3 Projekt
Digitalt
Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja p;gF:er/ Till diariet nar projektet ar avslutat.
4.1.9 Svara for livsmedelssakerhet
4.1.9.2 Registrering
Livsmedelskontroller, rapporter Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Fran miljé och hélsa. Inspektionskontroll.
Tillstdandsenheten i Samverkan, TiS, i Lidkoping ansvarar fér diarium och
4.1.11 Tillsyn e-cigaretter I . Ay I Y AL rard
registerhallning.
. Tillstandsenheten i Samverkan, TiS, i Lidkdping ansvarar for diarium och
4.1.12 Hantera alkoholtillstand . ATi ping
registerhallning.
4.1.13 Hantera kontroll av forsaljning av Tillstandsenheten i Samverkan, TiS, i Lidkdping ansvarar for diarium och
o likemedel registerhallning.
4.2.0 Styra leda organisera
Krisledningsplan Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
4.2.1 Hantera risk- och sarbarhetsanalyser
. . . Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar. Galler dven IT-sdkerhet.
Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
OBS sekretess.
4.2.2 Hantera utbildningar och 6vningar
Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt LEH. Ovnings- och utbildningsplan. Bilaga till krisledningsplanen.
4.2.5 Informera allmdnheten
Bevaras 3ar Diariet Ja Digitalt
4.2.6 Hantera forhojd beredskap
- . Folj . . L . Folj . .
Folj instruktion . . Sakerhetsskap Folj instruktion |, . Endast utsedd person som far hantera arenden.
instruktion instruktion
427 Hantera drenden enligt lag om
B totalforsvar
e . Folj . . e . Folj Endast utsedd person som far hantera drenden. Civilt och militart forsvar.
Folj instruktion . . Sakerhetsskap Folj instruktion |, . . .
instruktion instruktion |OBS far ej registreras i diariet!




Klassificering

Process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Till slutarkiv/
e-arkiv

Forvaringsplats

Diarieforing/
registrering

Format

Anmarkning

5.1.0 Leda styra organisera
Energi- och driftstatistik Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Kontroller och kontrollplan Bevaras Efter 10 ar Diariet Ja Digitalt T.ex. elférbrukning.
5.1.4 Svara for elforsorjning
3 ar eft Digitalt,
Avtal Bevaras ar etter Diariet/nararkiv Nej igitalt/ T.ex. Grastorps energi.
avslut papper
5.1.6 Svara for fjarrvarmeforsorjning
3 ar eft Digitalt,
Avtal Bevaras ar etter Diariet/nararkiv Nej igitalt/ T.ex. Fjarrvdrme AB.
avslut papper

5.2.1 Forvalta vattentakter
5.2.2 Driva vattenverk
Vattenanalys vattenverk Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt Arsvis.
Driftrapporter/journaler vattenverk Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt Arsvis.
Tillsyn Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Fran Milj6 och Halsa.
5.2.3 Driva vattenledningsnat
Drift och underhall VA-nat Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt Gatuordning. Ligger dven i Geosecma.
Relationsritningar Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
Sanering Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt Diariefors vid slutfort projekt.
Vatten- och avloppstaxa Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
5.2.4 Tillhandahalla vatten
Digitalt,
Anslutningar till VA-nat Bevaras Nej Diariet/nararkiv Ja gitalt/
papper
. . Gallras vid . A . =
Vattenforbrukning . . Nej Nararkiv Nej Papper Vattenmatare.
inaktualitet
. Gallras vid . i .
Maétarbytesorder . . Nej Parm i tjansterum Nej Papper
inaktualitet
5.2.5 Driva reningsverk
Vattenanalys reningsverk Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
Driftrapporter/journaler reningsverk Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt Arsvis.
Tillsyn Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Fran Miljo och Halsa.
5.2.6 Driva avloppsnat
Digitalt Kartor, videofil d film pa avlopp. Fil fi a kopplade till kart
Kartor, filmer Bevaras Efter 5 ar Diariet/nararkiv Ja igitalt/ . artor, videotlimer med Him pa aviopp. Flimer finns aven kopplade Tl kartor
papper i Geosecma.
Arsrapport 6ver vatten- och avloppsanliggningar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Arsvis.
Relationsritningar Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt
Spolstationer och sanering Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt

5.3.1 Hantera avfall

o Miljérapport med dokumentation. Dokumentation vid hamtning av material

Atervinningscentralen Bevaras Efter 5 ar Diariet Ja Digitalt . ) pp N &

forvaras i leverantors portal.
. . L Digitalt/ o B,
Tillsyn Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Fran Miljo och Halsa.
papper

5.3.2 Bedriva renhallning

L . . Gallras vid . R .

Andringsmeddelande till sopentreprenor . . Nej Parm i tjansterum Nej Papper

inaktualitet

5.5.1 Hantera parker och planteringar




Gallras vid
Nej Parm Nej Papper
inaktualitet ) ) PP
5.6.1 Hantera gator, vagar, torg och broar
Drift och underhall av gator och vagar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Gatuordning. En sammanstallning gors i slutet av varje ar for atersokbarhet.
Ronderin Gallras vid Nej Tjansterum driftchef |[Nej Papper T.ex. belysning, gang- och cykelvagar
g inaktualitet ) J ] pp -ex. belysning, gang y gar.
Asfalteringsarbeten Gallras efter 5 ar Nej Tjansterum driftchef |Nej Papper Sorteras arsvis.
Besiktningsprotokoll Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
5.6.7 Bidrag till enskilda vagar
Enskilda vagar, ansékningshandlingar och beslut Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Arsvis.




6.1.2

Framja néringslivsutveckling

Arshjul, &rsredovisning, verksamhetsberittelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
3 ar eft
Avtal Bevaras ar erter Diariet/nararkiv Nej Papper
avslut
6.1.3 Framja landsbygdsutveckling
Rapporter och liknande Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
6.1.5 Hyra ut lokaler
3 ar eft
Avtal Lokalguiden Bevaras avas:uet er Diariet/nararkiv Nej Papper

6.2.3 Tillhandahalla bostader
Gallras 2 ar efter . R . ..
Hyresavtal N Nej Parm i tjansterum Nej Papper Forsta- och andrahandskontrakt.
upphoérande
6.2.5 Tillhandahalla seniorboende
Gallras vid
Kélistor, trygghetsboende . . Nej (P:) Nej Digitalt Kolista for trygghetsboende.
inaktualitet

6.4.2

Genomféra atgirder for integration

6.3.1 Framja arbete och sysselsattning
Gallras 5 ar eft Digitalt
Avtal med andra aktorer aliras > ar efter Nej Personakt Nej igitalt/ Exempelvis personliga avtal.
avslut papper
Gallras 2 ar efter . . . . .
Avtal, generella avslut Nej Diariet/nararkiv Nej Papper Interna och externa.
Personakter Gallras 5 ar efter Nej Magna Cura{ Nej Digitalt/
avslut dokumentskap papper
Gallras 2 ar efter Digitalt,
Beslut om bidrag fran Arbetsformedlingen Nej Personakt Nej gitalt/ Forvaras i akt.
avtalets avslut papper
Parm h . Digitalt
Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen Gallras efter 2 ar Nej arm . osfesp Nej igitalt/
handlaggare papper
e . . : : Digitalt/ ) )
Remiss fran andra myndigheter Gallras efter 2 ar Nej Personakt Nej papper Forvaras i akt.
. . . ) . Digitalt/ . .
Beslut fran andra myndigheter Gallras efter 2 ar Nej Personakt Nej papper Forvaras i akt.
.. . . . . Digitalt/ . .
Overenskommelser med enskilda deltagare Gallras efter 2 ar Nej Personakt Nej papper Forvaras i akt.
6.3.2 Feriepraktik
Ansdkningar finns i Visma Placeringslista i parm och pa (P:), praktikplatser
Se 2.3 HR/personal for bevara/gallra Nej Visma Nej Digitalt & & P pa (P:), p P

som chef och foreningar anmaler att de har.

Integrationsfraimjande insatser, flyktingguide, mottagningsguide,
hyresavtal.

Bevaras

3 ar efter
avslut

Diariet

Ja

Papper

6.4.3

Bedriva undervisning i svenska for
invandrare

Se gamla dokplan

Lidképings kommun ansvarar for diarium och registerhallning.




Till slutarkiv/ L Diarieforing/
. Forvaringsplats . :
e-arkiv registrering

Klassificering Process Handlingstyp Bevaras/gallras

Format Anmarkning

7.0.1 Planera och félja upp
. . Gallras vid . Enhetsvis Edwise, . .
Protokoll och minnesanteckningar . . Nej . Nej Digitalt
inaktualitet Stratsys Meetings
. Gallras vid . L . . L - . . .
Tjansteanteckningar inaktualitet Nej Digitalt Nej Digitalt Skriv ej personliga varderingar. Personlig integritet.
Gallras vid Statistiken sammanstalls ur verksamhetssystemet, varfor varje enskild
Statistik till andra myndigheter inaktualitet Nej (P:) Nej Digitalt rapport kan aterupprepas. Bestédllda aterkommande fran SCB, Skolverket
m.fl.
Lasarstider Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Arsvis.
ProCapita/planering
Kostatistik, beldggningsstatistik Bevaras Efter 3 ar forskola och Nej Digitalt
fritidshem
7.0.5 Samverka med andra aktérer
Interkommunal ersattning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
7.0.7 Hantera 6verklagan
. Digitalt
Overklaganden, beslut och handlingar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/
papper
Ansodkan om beslut om skolskjuts som blivit overklagat Se 7.1.2.
7.0.8 Hantera anmalan enligt Lex Sarah
Bevaras Efter 3 ar Diariet Diariet Diariet
7.0.9 Hantera anmalan enligt Lex Maria
Elevhélsan, sérskola, vard och omsorg Bevaras Efter 3 ar Diariet Diariet Diariet
2.0.11 Hanter:a\ tllls.Yh och atgirder med
anledning darav
Handli orande k tillsyn 6 kild bedri
"an ingar _r(?ran e kommunens tillsyn Gver enskilda som bedriver Efter 3 &r Diariet Ia Digitalt
forskole-/fritidshemsverksamhet
7.0.12 Hantera ordning for elevregistrering
Gallras vid
Samtyckesblankett . ) Nej Parm i tjdnsterum Nej Papper
inaktualitet
. . . Gallras vid . . . ) Kronologisk ordning. Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- och
Underlag for registrering . . Nej Parm administration . .
inaktualitet avflyttning, franvaro m.m.
7.0.13 Hantera avgifter
Vid pl ing forskol
. . . l_ _p anering forskola . . T.ex. forskoleavgifter, fritidshem, forskola, kulturskola. Skickas till
Logg och fil Gallras efter 2 ar Nej fritidshem och Nej Digitalt |
. kommunens ekonomisystem.
Procapita
Handlingar och beslut rérande avstangningar fran férskole- och
. & gning Bevaras Efter 10 ar Parm administration |[Nej Papper
fritidsverksamhet
7.0.15 Stodja enskild verksamhet
Handli 6rande bidrag till enskild bedri
"an ingar rorande bidrag t ensxfida som bedriver Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
forskoleverksamhet och skolbarnomsorg
7.0.16 Hantera interkommunal ersattning
Forteckningar dver elever som gar i skolan i en annan kommun.
. g . ) . Skolekonoms . . . ) . .
Uppgift om skolkommun bor finnas eftersom uppgifter rorande Bevaras Efter 3 ar ti3nsterum Nej Papper Kronologisk ordning. Ska finnas i Procapita.
eleven kan behdéva sokas dven efter mycket lang tid. ]
Overenskommelser om interkommunal ersittning Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
Digitalt,
Handlingar rérande bidrag till fristaende skolor m.m. Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja pagpper/




Kopior pa fakturor rérande interkommunal ersattning, skolskjuts

o Gallras efter 4 ar Nej Wisma Nej Digitalt Arsvis.
Ovriga handlingar rérande debitering och kontroll av interkommunal . . Skolekonoms . . . L . . .
. Gallras efter 2 ar Nej Nej Papper Handlingar rérande tvistedrenden gallras 2 ar efter det att drendet avgjorts.
ersattning tjansterum
7.0.17 Hantera lokaler och utrustning
Gallras 2 ar efter Digitalt
Avtal Nej Diariet/nararkiv Ja gitalt/ Kaffemaskiner, kopiatorer etc.
avtalets avslut papper
Gallras 2 ar efter
Hyresavtal, samhallsbyggnadsverksamheten avtalets avslut Nej Tjansterum ekonom |Ja Papper Hyr lokaler av samhallsbyggnadsverksamheten.
7.1 Gemensam skolverksamhet
711 Hantera skolplikt, intagning och
B placering
Yttranden fran elevers hemkommuner kring vardnadshavares/elevs . .
N . . . . Diariet/skolekonoms Digitalt/
onskemal om utbildningsplats i annan kommun samt beslut att ta Bevaras Efter 3 ar Ja
. tjansterum papper
emot elev frdn annan kommun
Nararkiv, . e
Timplaner Bevaras Efter 10 ar L . Nej Papper Lasarsvis.
administration
Uppskjuten skolplikt, tidigare skolstart, senare upphérande eller . Ansvarig rektor, . Digitalt . Y R o .
.p.p ) . P & . i Bevaras Efter 3 ar .g Nej gitalt/ Elevakt. Ansokan om att fa gd om arskurs gallras vid inaktualitet.
tidigare upphorande av skolplikt Procapita papper
Nérvaro- och franvarouppgifter Gallras vid Nej Edwise, larplattform [Nej Digitalt Sparas i Procapita
PPe inaktualitet ) »1arp ) & P prta.
. . Gallras vid . Digital
Utredning franvaro . . Nej DF Respons Ja
inaktualitet elevakt
Skolpliktsbevakning Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt
Gallras vid
Ledighetsansdkan, elev . . Nej Open E Ja Digitalt
inaktualitet
. . Vid . . .
Informationsmaterial Bevaras . . Edwise Nej Digitalt
inaktualitet
Forlangt barnbidrag Gallras efter 5 ar Nej Parm rektor Nej Papper Forsakringskassan meddelas.
7.1.2 Hantera skolskjutsar
Gallras 2 ar efter Digitalt,
Skolskjutsavtal Nej Diariet Ja gitalt/ Parm i alfabetisk ordning.
avtalets avslut papper
Skolskjutsreglementen Bevaras Efter 10 ar Diariet Ja Digitalt Ingdr i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
Ansokan och beslut om skolskjuts vid vaxelvis boende Bevaras Efter 3 ar OptiPlan Ja Digitalt
Digitalt
Ansokan och beslut om skolskjuts som blivit 6verklagade Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja pagpper/
Gallras 3 ar efter
Skolskjutsregister ) Nej OptiPlan Nej Digitalt Turlista (tidtabeller och hallplatser), elever per tur.
senaste anteckningen
Gallras vid Parm i Digitalt
Handlingsplan, olycka vid skolskjuts . ) Nej Nej gitalt/
inaktualitet tjansterum/(P:) papper
L . . . . Digitalt/
Kostnadsredovisningar avseende skolskjutsning Bevaras Efter 3 ar Verksamhetssystem [Nej papper
Gallras vid
Hantera skolkort . ) Nej OpenE Nej Digitalt
inaktualitet
713 H-an.tera?rc.I.nmg och
disciplinatgarder
. . . . . Gallras vid . Parm i .
Ordningsregler och handlingar som rér ordningen vid skolenheterna |, ) Nej Nej Papper
inaktualitet tjansterum/(P:)
Disciplinara atgarder, handlingar rérande Bevaras Efter 3 ar Nararkiv rektor Nej Papper Kopia i elevakt.
7.14 Hantera laromedel
Gallras 2 ar efter ) L. . . Digitalt/ . . .
Avtal Nej Diariet/nararkiv Ja Datorer for administration, personaldatorer.
avtalets avslut papper
. Gallras vid . . .. . .
Regler for 1-1 dator/avtal . ) Nej OpenE Nej Digitalt Avtal med elev, listor med serienummer osv.
inaktualitet
. Gallras vid . . . . ) .
iPads . . Nej Open E Nej Digitalt Listor med serienummer osv. Inklusive appar.
inaktualitet
7.1.5 Tillhandahalla skolbibliotek




Kultur- och biblioteksplan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
7.1.6 Tillhandahalla skolmaltider
Vid Verksamhet
Kostavvikelser Bevaras . I . er s?m eten/ Nej Papper
inaktualitet  [skolhélsan
7.1.7 Tillhandahalla SYO
Antagningssystem/i Digitalt
Gymnasievalet Gallras efter 1 ar Nej gningssy / gitalt/
tjansterum papper
PRAO, praktik Bevaras Efter 3 ar Tjansterum Ja Papper Inklusive riskbedémningar.
718 Tillhandahalla elevhilsans
o medicinska insatser
Exp. P
Barnhalsovardsjournal Bevaras Efter 3 ar . . Nej .a?per/ Fran BVC.
skolskodterska/PMO digitalt
. . . . . Lasarsvis, klassvis, personnr-ordning. Till gymnasieskola for elever som gar pa
Skolhalsovardsjournaler Bevaras Efter 3 ar Exp. skolskoterska Nej Papper ) . .
gymnasieskola. Andra bevaras i respektive hemkommun.
N . . Papper/ N .
Halsosamtal Bevaras Efter 3 ar PMO Nej digitalt Forskoleklass, ak 2, 4 och 8.
L Utredningarna bevaras i original i journalen. Ovriga personer som behéver ha
Psykologisk, social, pedagogisk och medicinsk utredning samt beslut Original i tillgang far en papperskopia som ska gallras vid inaktualitet. Kopia pa
y' g. T P "g & & Bevaras Efter 3 &r elevhilsojournal hos |Nej Papper gang papp A P o & . . - PIaR
om inskrivning i grundsérskola . . blanketten beslut om inskrivning grundsarskola ska dven finnas hos aktuell
skolhalsovard . - . .
rektor och skolchef. Kopian kan gallras nar eleven slutat sin skolgang.
7.1.9 Tillhandahalla elevhilsans
o psykosociala insatser
Ovrig utrednings-/kartlaggningsdok tati d kild P
vrig utrednings-/kartlaggningsdokumentation avseende enskilda Bevaras Efter 3 ir PMO Nej jalp.)per/
elever digitalt
Kuratorsamtal Bevaras Efter 3 ar PMO Nej Digitalt
7.1.10 Vidta atgarder mot krdnkande
behandling
Malinriktat arbete mot kréankande behandling Bevaras Efter 10 ar Edwise/hos rektor Nej Digitalt
Digital Kopia skickas till huvud .S tallni krankni alni
Anmdlan, krankande behandling Bevaras Efter 3 ar DF Respons Ja 'eita pr!a S |c.as fhhuvudman arr_]m.ans B ik
elevakt diariefors i kommunstyrelsens diarium.
. - . . . . Digital
Utredning och atgarder, krankande behandling Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej clevakt
- . . . . Digital
Avslut av drende, krankande behandling Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej clevakt
7.2 Forskola
7.2.0 Leda styra organisera
7.2.1 Driva forskola
2211 !’Iacera o.ch administrera
information om barn och elever
Gallras vid
Ansodkan om plats eller dndring av plats Nej Procapita Nej Digitalt
P gavp inaktualitet ) P ) &
. Gallras vid . . . .
Placeringsmeddelanden och svar . . Nej Procapita Nej Digitalt
inaktualitet
Nérvarolistor Gallras efter 3 ar Nej Procapita Nej Digitalt Pff
Pa egen begaran eller pa kommunens initiativ p.g.a. outnyttjad plats 2
Uppsagning av plats Gallras efter 2 ar Nej Procapita Nej Digitalt . g € P PE ythadp
manader.
Forteckningar dver barn i respektive forskola Bevaras Efter 3 ar Procapita Ja Digitalt Ingar i verksamhets-/arsberattelser.
Handlingar och beslut i fortursarenden Bevaras Efter 3 ar Parm i tjansterum Nej Papper
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
. p N / / PPe Bevaras Efter 5 ar Parm i tjdnsterum Nej Papper
vasentliga for eller skola
Beslut om sarskilda skal Bevaras Efter 3 ar Parm forskolechef Nej Papper
Elevhistorik (elevkort/klasslistor) Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt Lasarsvis/klassvis.




Lasarsvis/klassvis. Slutgiltig med dokumenteringar under aret. Bér innehalla

Klasslistor/gruppforteckningar Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer
och adress.
. Nararkiv . e L .
Skol-/elevkataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande Bevaras Efter 3 ar . . Nej Papper Lasarsvis/klassvis. Aven gruppbilder.
administration
7.2.1.2 Bedriva pedagogisk verksamhet
Gallras vid
Pedagogisk dokumentation . . Nej Office 365 Nej Digitalt
inaktualitet
Handlingar rérande olycksfall och/eller tillbud Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej Digitalt
Nérarkiv
Protokoll barn-/elevradsméten Bevaras Efter 10 ar . . Nej Papper
administration
7.2.1.3 Samverka med vardnadshavare
Gallras vid . . .. . . . . - . .
Samverkan grupp . . Nej Personal Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
inaktualitet
Utvecklingssamtal Gallras vid Nej | barnparm Nej Papper
& inaktualitet ) P ) PP
7.3 Forskoleklass
7.3.0 Leda styra organisera
7.3.1 Driva forskoleklass
73.1.1 Placera och administrera
o information om barn och elever
Gallras vid . . . . Ansokningar om plats eller dndring av plats. Placeringsmeddelanden, kolistor.
Antaga och placera . . Nej Procapita Nej Digitalt . .
inaktualitet Narvaro gallras efter 3 ar.
Elevhistorik (elevkort/klasslistor) Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt Lasarsvis/klassvis.
Lasarsvis/klassvis. Slutgiltig med dokumenteringar under aret. Bor innehalla
Klasslistor/gruppférteckningar Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt uppgifter om skola, ldsar, klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer
och adress.
. Nararkiv . v .
Skol-/elevkataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande Bevaras Efter 3 ar L . Nej Papper Lasarsvis/klassvis.
administration
7.3.1.2 Bedriva undervisning
. . . . . Nararkiv . e
Handlingar rérande studieresor, skolresor. Gallras efter 2 ar Nej " Nej Papper Lasarsvis.
skolexpeditionen
Atgardsprogram samt uppféljning och avslut Bevaras Efter 10 ar | elevakt. Kopia rektor [Ja Papper Alfabetisk ordning.
) " . Resp. . .
Fotografier, samlade for att belysa den egna verksamheten Bevaras Efter 10 ar . Nej Digitalt
forskola/arbetslag
Handlingar rérande olycksfall och/eller tillbud Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej Digitalt
Nérarkiv
Protokoll barn-/elevradsméten Bevaras Efter 10 ar . . Nej Papper
administration
7.3.1.3 Samverka med vardnadshavare
Samverkan grupp Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
Utvecklingssamtal Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
7.4 Grundskola
7.4.1 Bedriva grundskola
2411 !’Iacera o.ch administrera
information om barn och elever
Gallras vid Ansokningar om plats eller andring av plats. Placeringsmeddelanden, kélistor.
Antaga och placera . ) Nej Procapita Nej Digitalt . & P A S &
inaktualitet Nérvaro gallras efter 3 ar.
Elevhistorik (elevkort/klasslistor) Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt Lasarsvis/klassvis.
Lasarsvis/klassvis. Slutgiltig med dokumenteringar under aret. Bér innehalla
Klasslistor/gruppforteckningar Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer
och adress.
. Nararkiv . i e .
Skol-/elevkataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande Bevaras Efter 3 ar Nej Papper Larsarsvis/klassvis.

administration




Ansodkan om att fa ga om arskurs eller uppflyttning till hogre arskurs |Bevaras Efter 3 ar Elevakt Papper Elevens placering framgar i Procapita.
7.4.1.2 Bedriva undervisning
PRAO, forteckning dver placeringar, klasslistor Bevaras Efter 2 ar Expedition SYO Nej Papper Lasarsvis.
PRAO, underlag och handlingar Gallras efter 3 ar Nej Expedition SYO Nej Papper Lasarsvis.
Rapporter/redovisning fran arbetsgivare Gallras efter 3 ar Nej Expedition SYO Nej Papper Lasarsvis.
Nérarkiv
Handlingar rérande studieresor, skolresor Gallras efter 2 ar Nej . Nej Papper Lasarsvis.
skolexpeditionen
Atgardsprogram samt uppfodljning och avslut Bevaras Efter 10 ar | elevakt, kopia rektor [Ja Papper Alfabetisk ordning. Finns i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
L L . Kopia i elevakt, kopia . . L .
Beslut om sarskild undervisningsgrupp Bevaras Efter 10 ar rektor Ja Papper Finns i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
. . Kopia i elevakt, kopia . . e .
Anpassad studiegang, beslut om Bevaras Efter 3 ar rektor Ja Papper Finns i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
. o . Kopia i elevakt, kopia L . .
Enskild undervisning Bevaras Efter 3 ar rektor Ja Papper Finns i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
Forteckningar 6ver elever som fatt modersmalsundervisning, . Nararkiv . . . . . . . . .
. & . . B Bevaras Efter 10 ar . . Nej Digitalt Finns digitalt i Procapita. Skrivs ut i pappersformat varje lasar.
studiehandledning och SVA (svenska som andrasprak) administrator
. . . o Gallras vid . . . . . .
Anmalan/avanmalan om modersmalsundervisning inaktualitet Nej OpenE Nej Digitalt Nar elever slutat skolan. Alfabetisk ordning.
. Gallras vid . Nararkiv . . . . .. . .
Beslut om SVA (svenska som andrasprak) . . Nej . . Nej Papper Alfabetisk ordning. Finns digitalt i Procapita.
inaktualitet administrator
. . . . Gallras vid . . 2 : :
Beslut om studiehandledning pa modersmal inaktualitet Nej Nje Papper Gallras senast da elev slutat skolan. Alfabetisk ordning.
. . . ) ) Gallras vid . . - . .
Sprakval, ansdkan, erbjudande och gruppindelning inaktualitet Nej Rektor Nej Papper Klassvis. Finns dven digitalt.
Handlingar rérande olycksfall och/eller tillbud Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej Digitalt
Protokoll barn-/elevradsmoten Bevaras Efter 10 ar Nérarkiv Nej Papper
7.4.1.3 Samverka med vardnadshavare
Samverkan grupp Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
Utvecklingssamtal Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
7.4.1.4 Hantera individuell utveckling
Individuella utvecklingsplaner med omdémen Bevaras Efter 3 ar Edwise larplattform  |[Nej Digitalt Till ndrarkiv vid lasarets slut.
P . - Gallras vid , ) .
Beddmningsstdd, sammanstallning . . Nej Stratsys Nej Digitalt
inaktualitet
L e Gallras vid . . . . . .
Beddmningsstdd, individuell . ) Nej Larare Nej Papper Gallras av larare vid inaktualitet.
inaktualitet
7.4.1.5 Ge sarskilt stod
Bevaras Efter 3 ar Edwise larplattform  |Nej Digitalt Laggs sedan till elevakten.
7.4.1.6 Hantera och bedéma prov
. . . . . . Nararkiv, expedition, . e .
Sammanstallningar 6ver resultat fran nationella prov i svenska Bevaras Efter 3 ar Edwise Nej Papper Lasarsvis, klassvis.
. L . L . . Nararkiv, expedition, . . e L .
Nationella prov, elevlésningar i samtliga @mnen utom svenska Gallras efter 5 ar Nej Edwise Nej Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet. Eleviosningar i svenska bevaras.
o . . . . Nararkiv, expedition, . Lasarsvis, klassvis. Sammanstallningar av resultat fran nationella prov i
Sammanstéllningar av resultatet fran nationella prov utom svenska |Gallras efter 5 ar Nej ) Nej Papper
Edwise svenska bevaras.
Sammanstallningar av resultat fran nationella prov SV/delprov MA, . . Nararkiv, expedition, . e .
& P /delp Gallras efter 5 ar Nej h P Nej Papper Lasarsvis, klassvis.
NO, ENG, SO Edwise
. . Forvaras ihop med de .
Kunskapsprofiler Bevaras Efter 3 ar Nej Papper

nationella proven




7.4.1.7

Betygsattning

Nérarkiv

Betygskatalog, betygssammanstallningar Bevaras Efter 10 ar . . Nej Papper Lasarsvis. Ska vara i papper.
administration
7.4.2 Bedriva grundsarskola
2421 !’Iacera o.ch administrera
information om barn och elever
Nararkiv
Ansokan och beslut till sdrskoleverksamheten Bevaras Efter 10 ar L . Nej Papper Kronologisk ordning, diariefort.
administration
7.4.2.2 Bedriva undervisning
Forteckningar 6ver elever som fatt modersmalsundervisning, . Nararkiv . . . . . . . . .
. B . . & Bevaras Efter 10 ar . . Nej Digitalt Finns digitalt i Procapita. Skrivs ut i pappersformat varje lasar.
studiehandledning och SVA (svenska som andrasprak) administrator
. . . o Gallras vid . . . . . .
Anmalan/avanmalan om modersmalsundervisning inaktualitet Nej OpenE Nej Digitalt Nar elever slutat skolan. Alfabetisk ordning.
. Gallras vid . Nararkiv . . . . .. . .
Beslut om SVA (svenska som andrasprak) . . Nej . . Nej Papper Alfabetisk ordning. Finns digitalt i Procapita.
inaktualitet administrator
) . ; . Gallras vid . . . . .
Beslut om studiehandledning pa modersmal inaktualitet Nej Nej Papper Gallras senast da elev slutat skolan. Alfabetisk ordning.
. . . . . Gallras vid ) ) Papper/ . . .
Sprakval, ansdkan, erbjudande och gruppindelning . . Nej Rektor Nej . Klassvis. Finns dven digitalt.
inaktualitet digitalt
Handlingar rérande olycksfall och/eller tillbud Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej Digitalt
Nérarkiv
Protokoll barn-/elevradsméten Bevaras Efter 10 ar . . Nej Papper
administration
7.4.2.3 Samverka med vardnadshavare
Samverkan grupp Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
Utvecklingssamtal Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
7.4.2.4 Hantera individuell utveckling
Individuella utvecklingsplaner Bevaras Ja Edwise Nej Digitalt
7.4.2.5 Ge sarskilt stod
Bevaras Ja Administrator/rektor |Nej Papper
7.4.2.6 Hantera och bedéma prov
Noteringen av typ av stod finns i Procapita, dokument med beslut och
uppfoéljning finns i papper i elevakt, diarie i pappersform for sammanstallnin
Bevaras Ja Edwise/elevakt Nej Papper PRTOY . & . .p PP ) o .p F.J‘p . . &
hos admin, en digital kopia av AP finns synlig for elev och vardnadshavare i
Edwise.
7.4.2.7 Betygsattning
Bevaras Ja Procapita/néararkiv Nej Digitalt
7.5 Fritidshem
7.5.1 Bedriva fritidshem
2511 !’Iacera o.ch administrera
information om barn och elever
Gallras vid
Ansodkan om plats eller dndring av plats Nej Procapita Nej Digitalt
P gavp inaktualitet ) P ) &
. Gallras vid . . . .
Placeringsmeddelanden och svar . . Nej Procapita Nej Digitalt
inaktualitet
Nérvarolistor Gallras efter 3 ar Nej Procapita Nej Digitalt Pff
Pa egen begaran eller pa kommunens initiativ p.g.a. outnyttjad plats 2
Uppsagning av plats Gallras efter 2 ar Nej Procapita Nej Digitalt . g € P PE ythadp
manader.
Forteckningar dver barn i respektive forskola Bevaras Efter 3 ar Procapita Ja Digitalt Ingar i verksamhets-/arsberattelser.
Handlingar och beslut i fortursarenden Bevaras Efter 3 ar Parm i tjansterum Nej Papper
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med uppgifter
N p . / / PPE Bevaras Efter 5 ar Parm i tjdnsterum Nej Papper
vasentliga for eller skola
Beslut om sarskilda skal Bevaras Efter 3 ar Parm forskolechef Nej Papper
Elevhistorik (elevkort/klasslistor) Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt Lasarsvis/klassvis.




Lasarsvis/klassvis. Slutgiltig med dokumenteringar under aret. Bér innehalla

Klasslistor/gruppférteckningar Bevaras Efter 3 ar Procapita Nej Digitalt uppgifter om skola, lasar, klassbeteckning, larare, elevnamn, personnummer
och adress.
. Nararkiv . e .
Skol-/elevkataloger, t.ex. fotokataloger eller motsvarande Bevaras Efter 3 ar . . Nej Papper Lasarsvis/klassvis.
administration
7.5.1.2 Bedriva pedagogisk verksamhet
Gallras vid
FRIPP . . Nej Office365 Nej Digitalt
inaktualitet
Handlingar rérande olycksfall och/eller tillbud Bevaras Efter 3 ar DF Respons Nej Digitalt
Nararkiv
Protokoll barn-/elevradsméten Bevaras Efter 10 ar . . Nej Papper
administration
7.5.1.3 Samverka med vardnadshavare
Gallras vid . . .. . . . . - . .
Samverkan grupp . . Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
inaktualitet
. Gallras vid . . . . . . . . . .
Utvecklingssamtal inaktualitet Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.

7.6.0 Leda styra organisera
7.6.0.7 Hantera inackorderingsstod
Gall id
Ansokan inackorderingsstod . attras Yl Nej OpenE Nej Digitalt Parm alfabetisk ordning.
inaktualitet
Inackorderingstillagg Gallras efter 3 ar Nej Open E Nej Digitalt Under forutsattning att vederborlig kontroll och redovisning skett.
7.6.1 Bedriva gymnasium
2.6.1.1 !’Iacera o.ch administrera
information om barn och elever
Ansokan Skots av intagningskansliet, Skovde.

3 ar efter Digitalt,
Avtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ Utbildningsanordnare Lidkoping. Grastorp hemkommun.
avslut papper
7.9.1 Hantera bidrag till internationell
- skolgang
Ansokningsblankett Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Papper
Hantera bidrag till SFI vid
7.9.2 Campus Lidképing.
folkhégskola p ping
Hantera undervisning for elever som
7.9.3 vistas pa sjukhus m.m. eller i
hemmet
Beslut Bevaras Efter 10 ar Elevakt Nej Papper
7.9.4 Hantering av annat satt att fullgora
- skolplikt
Beslut Bevaras Efter 10 ar Elevakt Nej Papper
7.10.1.2 Bedriva pedagogisk verksamhet
L . Digitalt/ . .
Ovrigt Bevaras Ja Verksamhet Nej papper Handlingar av betydelse for verksamheten bevaras.
7.10.3 Bedriva 6ppen fritidsverksamhet Fritidsgardar.
7.11.0 Leda styra organisera
7.11.0.1 Planera och organisera undervisning
) . ) . Parm musikledarens . e .
Informationsmaterial kring kursutbud Bevaras Efter 3 ar exp Nej Papper Lasarsvis.




Program eller motsvarande som visar egna konserter eller andra

Parm musikledarens

o Bevaras Efter 3 ar Nej Papper Lasarsvis.
aktiviteter exp.
7.11.1 Bedriva undervisning
71111 !’Iacera o.ch administrera
information om elever
e . . . . Parm musikledarens . . . o .
Anmalningar till musikskolan Gallras efter 2 ar Nej exp Nej Papper Alfabetisk ordning. Ny- dndringsanmalningar.
Nérvarolistor Gallras efter 3 ar Nej Respektive larare Nej Papper Alfabetisk ordning, instrumentvis.
Gallras vid . Parm musikledarens . . ) .
Hyresavtal . . Nej Nej Papper Hyra av instrument. Alfabetisk ordning.
inaktualitet exp.
. . . . . Parm musikledarens . . .
Scheman. Ett ex med uppgift om larare, tider Gallras efter 3 ar Nej exp Nej Papper Alfabetisk ordning.
7.11.1.3 Samverka med vardnadshavare
Samverkan grupp Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
Utvecklingssamtal Gallras efter 5 ar Nej Rektor Nej Digitalt Laggs ut pa Edwise direkt. Gallras darefter fran Edwise.
7.10.3 Bedriva 6ppen fritidsverksamhet Fritidsgardar.




Klassificering

Process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Till slutarkiv/
e-arkiv

Forvaringsplats

Diarieforing/
registrering

Format

Anmarkning

papper

8.1.1 Hantera offentlig scen
Tva exemplar av varje broschyr levereras till kommunarkivet. Om kommunen
i egen regi via t.ex. kommunikatér framstaller broschyrer i storre omfattnin
Program och konserter Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Papper € . g . o . o X &
(mer @n 50 exemplar) som innebar "allman spridning" ska ett exemplar
skickas till Kungliga biblioteket.
3 ar efter Digitalt
Avtal Bevaras Diariet/nararkiv Nej gitalt/
avslut papper
8.1.2 Bedriva programverksamhet
. - . Digitalt/ .
Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej papper Program, t.ex. var-, sommar-, onsdagsprogram.
8.13 Hantera foreningsbidrag och
o stipendier
Digitalt Enbart foreningsstod. | det ingar foreningsbidrag, evenemangsbidrag,
Foreningsstod Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja gitalt/ . & . . g. & g € &
papper renoverings- och investeringsbidrag och Snabba cash.
Digitalt Ansokan, resultatrakning, balansrakning, revisionsberattelse,
Foreningsbidrag Bevaras Efter 3 ar KC diariet Ja gitalt/ . . & o & . L
papper arsmotesprotokoll och sammanstallning 6ver ansékningar.
Diariet Digitalt
Prestationsmedalj Bevaras Efter 3 ar |ar|em Ja igitalt/
(P:)/Tjansterum papper
8.1.4 Lotterimyndighet, tillstand och
o yttranden
. - . Digitalt/ . .
Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja Torget. Endast registreringslotter.

Varda och tillgéngliggora historiska

8.2.0 Leda styra organisera
Gallras vid
Samtyckesblankett . . Nej Biblioteket Nej Papper
inaktualitet
8.2.1 Tillhandahalla media
Digitalt,
Bestandsuppgifter Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja gitalt/ Arlig statistik.
papper
Digitalt
Utlan, fjarrlan Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja igitalt/
papper
. . I o . o Digitalt/  [. . - )
Forteckningar o6ver tidskrifter och dagstidningar Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper Over tidskrifter, dagstidningar, prenumerationer av databaser
8.2.2 Programverksamhet
Digitalt,
Utstallningar och programverksamhet Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej pagpper/
8.2.3 Samhallsinformation
Tva exemplar av varje broschyr levereras till kommunarkivet. Om kommunen
i egen regi via t.ex. kommunikator framstaller broschyrer i storre omfattnin
Broschyrer Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Papper & B I &

(mer @n 50 exemplar) som innebér "allmén spridning" ska ett exemplar
skickas till Kungliga biblioteket.

verksamhet

8.4.3 kulturmiljéer
8.4.3.1 Planera och genomféra aktiviteter
Inkl. stadsvandringar. Inkl. rollen som remissinstans. Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Digitalt Marknadsfér bl.a. Dattern naturreservat och Halle- och Hunneberg.
8.4.3.2 Remisser
Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Ingar i kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
8.4.4 R B R SR Foreningar som bedriver muséerna i Grastorp.




8.5.1

Varda och tillgéngliggora konst

8.6.1

Tillhandahalla teater

Egen konst, inldanad konst, vandringsutstallningar, nyférvarv, svara for
utsmyckning, registrera och varda, planera och genomféra
aktiviteter, utstallning och programverksamhet

Bevaras

Efter 10 ar

System for
inventering

Nej

Papper/
digitalt

Inventeringen (All konst i Grastorp, dven digitaliserad). Ljusfestivalen.

8.7.1

Bedriva program och aktiviteter

Avtal, ensemble, program

Gallras 2 ar efter
avslut

Nej

(P:)/avtalsparm

Nej

Papper

Tjanst kops in.

Bevaras

Efter 3 ar

Diariet

Nej

Digitalt/

papper

8.8.1 Driva badanldggningar Anlaggningsaktiviteter, innebad, utebad.
Gallras vid
Anmalan simskola . . Nej Molntjanst Nej Digitalt Kronologisk ordning.
inaktualitet
Gall id G hetsyta/(P o
Administration simskolebarn . attras Yl Nej emensamhetsyta/( Nej Digitalt Arsvis.
inaktualitet :)/TV
Gallras vid Gemensamhetsyta/(P
Administration badgaster . . Nej yta/( Nej Digitalt Alfabetisk ordning.
inaktualitet :)/TV
Vattenanalys badet Bevaras Efter 5 ar Driftrum/badet Nej Papper
8.8.2 Driva idrottsanlaggningar Anlaggningsaktiviteter, bollplaner, isbanor. Aventyrshallen.
Gall id
Produktblad . attras Yl Nej Parm i tjdnsterum Nej Papper
inaktualitet
8.8.3 Driva fritidsanlaggningar
Anldggningsaktiviteter, motionsspar Bevaras Efter 5 ar Parm i tjdnsterum Nej Papper Skubbet. Underhall, besiktningar.
8.8.4 Driva fritidsgardar
Anlaggningsaktiviteter, kundaktiviteter Bevaras Efter 5 ar Parm i tjdnsterum Nej Papper Underhall, besiktningar.
8.8.5 Driva lekplatser
Anlaggningsaktiviteter Bevaras Efter 5 ar Parm i tjdnsterum Nej Papper Underhall, besiktningar.

8.9.1 Bedriva turistinformation
Tva exemplar av varje broschyr levereras till kommunarkivet. Om kommunen
i egen regi via t.ex. kommunikator framstaller broschyrer i storre omfattnin
Program, broschyrer, hemsidor Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Papper € . g . o . o X &
(mer d@n 50 exemplar) som innebdar "allman spridning" ska ett exemplar
skickas till Kungliga biblioteket.
8.9.2 Framja turism och beséksnaring
Broschyrer Bevaras Efter 3 ar Diariet Nej Papper Campingplatser, stugbyar, beséksmal.




Klassificering

Process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Till slutarkiv/
e-arkiv

Forvaringsplats

Diarieforing/
registrering

Format

Anmarkning

9.0.1 Leda
9.0.1.1 Planera och fdlja upp
) i . . . ) . Digitalt/ )
Rapport till Socialstyrelsen, ej verkstallda beslut Gallras efter 2 ar Nej Tjansterum Nej papper Kvartalsvis.
Gallras vid Datanatverk samt
Upprattade och sammanstallda enkater . ) Nej o Nej Papper Bevaras om det ar av betydelse for verksamheten .
inaktualitet diariet
Statistik som innehaller unik information om verksamheten Bevaras Efter 10 ar Diariet Ja Digitalt Ingar oftast i diarieférda handlingar.
il e Gallras vid ) Arbetsrum .
Statistik 6vrigt ) . Nej . Nej Papper
inaktualitet socialkontor
o P
Arsstatistik, individ Bevaras Nej Ja Diariet Ja ‘ar‘>per/
digitalt
9.0.1.3 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Kvalitets- och patientsakerhetsberattelse Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Rutiner. Finns dven i Stratsys.
9.0.1.6 Samarbete med andra huvudman
3 ar eft Nararki Digitalt
Samverkansavtal/samverkan Bevaras aretter ararkiv Ja igitalt/
avslut Avtalsdatabas papper
3 ar efter Digitalt T.ex. SAMSA, hjalpmedel, Kvinnojouren, Lidképing, Socialjouren Skévde
Avtal Bevaras Diariet/nararkiv Ja gitalt/ - ) p. e . ) . PINg !
avslut papper (familjeratten, familjeradgivning osv. Lidk6ping).
9.0.1.7 Hantera dverklagan Inom persondrenden.
Personarenden Bevaras 5ar Magna Cura Nej Papper Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
oo " . TP Papper/ x . .
Besvarsarenden och 6verklaganden Bevaras 5ar Diariet/nararkiv Ja digitalt Allméanna klagomal gallras efter 5 ar.
9.0.1.8 Hantera anmalan enligt Lex Sarah
Anmalan Lex Sarah, IVO Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
9.0.1.9 Hantera anmalan enligt Lex Maria
Anmdlan vardskada (Lex Maria) Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Kommunstyrelsens diarieférda handlingar.
9.0.1.10 Hantera dvriga anmalningar
- . ; . - Digitalt/ e - .
Anmalningar som ej ror personarenden Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja papper T.ex. anmalan till Likemedelsverket om medicintekniska produkter.
9.0.2 Styra
9.0.2.1 Hantera styrdokument
Styrdokument Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt T.ex. IVO. Behandlas i vélfardsutvecklingsutskottet och diariefors darigenom.
. . e Gallras vid . . .
Rutiner enligt SOL och andra lagstiftningar . . Nej (P:) SKA-portalen Nej Digitalt
inaktualitet
9.0.2.2 Han.tera tillsyn och atgarder till foljd
av tillsyn
Skrivelser och rapporter Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt T.ex. miljo och bygg.
9.0.3 Organisera
9.0.3.2 Stodja enskild verksamhet
. . L Digitalt/ . e )
Bidrag Bevaras Efter 3 ar Diariet/nararkiv Ja papper Bidrag till kvinnojour och andra ideella verksamheter.
9.0.3.3 Hantera lokaler och utrustning
3 areft Digitalt
Avtal Bevaras ar etter Avtalsdatabas Nej igitalt/ Trygga Hem, privata, samhallsbyggnadsverksamheten.
avslut papper
9.1.0 Leda styra organisera




Parm nararkiv

Avtal enskilda personer/arenden Gallras efter 2 ar Nej Nérarkiv Nej Papper Kronologisk ordning. Placering.
Inkomna handlingar som inte tillhor drenden och inte ger upphov till
srenden & gerupp Gallras efter 5 ar Nej Nararkiv socialkontor |Nej Papper T.ex. polisrapporter, LOB, avhysning, hyresskuld m.m.
Avtal hyresgaster Gallras efter 2 ar Nej Nararkiv socialkontor [Nej Papper T.ex. SABO-avtal.
9.1.1 Handlagga avgifter och ersattningar
) . ) . . Papper/ . )
Inkomstuppgifter Gallras efter 2 ar Nej Aktskap Nej digitalt | Magna Cura gallras det vid inaktualitet.
Debiteringslistor Gallras efter 2 ar Nej Datafil Visma Nej Digitalt
Gall fter 5 3 M C P
Avgiftsbeslut allras efter 5 ar/ Nej . Nej é;?per/ Undantag ar personer fédda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras Personakt digitalt
9.1.2 Hantera aterkrav
Gallras efter 5 ar, Magna Cura Papper,
Personarenden / Nej & Nej . F.)p / Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras Personakt digitalt
Gallras efter 5 ar, Magna Cura Papper,
Andra aterkrav / Nej & Nej . F.)p / Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras Personakt digitalt
9.1.3 Hantera ansvar och ersattning
o mellan kommuner
3 ar eft Avtalsdatab Digitalt
Avtal Bevaras ar etter V @ s_a abas/ Nej igitalt/ Tjanstekop
avslut nararkiv papper

Originalfakturor betalda i Magna Cura Gallras efter 10 ar Nej . Nej Papper Efter bokforingsdatum.
Socialkontor
Lista utbetalningskorning Gallras efter 10 ar Nej Nérarkiv ekonomi Nej Papper Efter bokforingsdatum.
Utredning av familjehem/ Bevaras Efter 3 ar Nararkiv socialkontor lia Papper Personnummerordning. Familjehemmet har en egen akt. Personakter, men

kontaktpersoner/kontaktfamiljer

Utredning av familjehem/

vid sidan om barnets akt.

Personnummerordning. Familjehemmet har en egen akt. Personakter, men

Bevaras Efter 3 ar Nararkiv socialkontor |Ja Papper

kontaktpersoner/kontaktfamiljer PP vid sidan om barnets akt.
Gallras vid 3 ar etfer

Avtal med kontaktpersoner/kontaktfamiljer inaktualitet/ avslut Nararkiv socialkontor |Nej Papper Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras

Tidrapporter fran uppdragstagare/kontaktpersoner

Se Berdkna och betala ut 16n 2.3.6.1

Gallras efter 5 ar, Magna Cura Papper,

Insatser for missbrukare / Ja & Nej . F?p / Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras Personakt digitalt

Utredning av familjehem/ . . . . Personnummerordning. Familjehemmet har en egen akt. Personakter, men
Bevaras Efter 3 ar Nararkiv socialkontor [Ja Papper

kontaktpersoner/kontaktfamiljer

vid sidan om barnets akt.

N Gallras vid . .
Genomférandeplan . . Nej Magna Cura Nej Papper
inaktualitet
. . Gallras vid . . . . . .
Minnesanteckningar FUB . ) Nej Tjansterum Nej Digitalt Samradsmoten, datumordning.
inaktualitet
- e . - Papper/ I
Statistik LSS-utjamningssystemet Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja digitalt Rapport 1 oktober varje ar.
Avgiftsbeslut dldreomsorg Gallras (bevara vissa) |Efter 3 ar Magna Cura Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Klagomal/synpunkt som kommit in men inte journalfors. Gallras efter
Enskilda avvikelserapporter Gallras efter 5 ar Nej Magna Cura Nej Papper & /synp . J
avslutad utredning.
Gallras vid Kortlada. Innehaller kort pa alla brukare med sparbarhet till nr och
Nyckelregister kund . ) Nej Nyckelrum hemtjanst Papper P P
inaktualitet reservnyckel.
. Gallras vid . Parm i hemtjanstens . Personalen kvitterar bade vid nybestallning och aterlamnande. Alfabetisk och
Nyckelkvittenser . . Nej Nej Papper . ]
inaktualitet nyckelrum kronologisk ordning.




Gallras vid

Parm i hemtjanstens

for datasystemet

Vasttrafik

Larmunderla Nej Nej Papper
& inaktualitet ! nyckelrum ! PP
Myndighetsdelen har bade papper och elektroniskt medan verkstalligheten
. . . . Gallras vid . Magna . Digitalt/ “y & . papp . R &
Personakter elektronisk/data innehallande genomférandeplaner . ) Nej Nej férvarar elektroniskt enbart. SOL/LSS. Undantag dr personer fédda dag 5, 15
inaktualitet/Bevaras Cura/Personakt papper . . -
och 25, som bevaras i forskningssyfte. Personnummerordning.
. " . . Parm nérarkiv . . . . .
Doédsboanmalan Gallras efter 5 ar Nej . Nej Papper Original finns pa skatteverket. Alfabetisk ordning.
socialkontor
Tidsredovisning LASS till Férsakringskassan, kopior Direktgallras Nej Phoniro Care Nej Digitalt
Utbetalningsbesked LASS fran Forsdkringskassan Gallras efter 1 ar Nej Parm hos ekonomi Nej Papper Manadsvis.
Gallras efter 5 ar, Magna Cura Digitalt,
Listor forsakringskassan / Nej & Nej gitalt/ Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras Personakt papper
Gallras 5 ar efter Enhetschef
Fullmakt vid hamtning av medicin . ] Nej Nej Papper Vid hamtning av medicin pa Apoteket.
inaktualitet tjansterum
Utredning av familjehem/ . . . . Personnummerordning. Familjehemmet har en egen akt. Personakter, men
. Bevaras Efter 3 ar Nararkiv socialkontor [Ja Papper .
kontaktpersoner/kontaktfamiljer vid sidan om barnets akt.
9.5.3.12 Tillhandahalla fardtjanst
Arsstatistik fardtjanst Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Lagt in fr.o.m. ar 2000 i diariet.
Arsstatistik riksfardtjanst Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt Lagt in fr.o.m. ar 2000 i diariet.
Beslut registreras
Gallras 5 ar efter . Digitalt,
Ansokan med bilagor samt kopior av skriftliga beslut ] . Nej digitalt. Ovrigt i webSolen gitalt/ Beslut registreras i webSolen. Vasttrafik ansvarar for datasystem.
sista anteckning R papper
fardtjanstakt.
) . - ) Vasttrafik ansvarar . . ) L N e e
Kundregister och registrerade beslut i Vasttrafiks datasystem . Nej Datasystem Vasttrafik [webSolen Digitalt Fardtjanst och riksfardtjanst.
for datasystemet
Vasttrafik ansvarar Datasystem Qlickview
Resor, utnyttjade, ekonomi som kan tas fram i Vasttrafiks datasystem Nej 4 Q Nej Digitalt Vasttrafik ansvarar fér datasystemen.

Digitalt,
Beslut pa delegerade arbetsuppgifter inom HSL Gallra efter 5 ar Nej Original i Magna Cura |Nej pagpper/ Pappersdokument skrivs ut for underskrift. Tva original.
Gallras 10 ar efter att patienten ar avliden, med undantag for personer fédda
Halso- och sjukvardsjournal/data inkl. e-signering Bevaras/Gallras Efter10 ar Magna Cura Nej Digitalt dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte. Innan nytt
verksamhetssystem upphandlas, kommer inte handlingar skickas till e-arkiv.
Pappersjournal forvaras ute i verksamheten tills det lamnas till arkivet.
Hélso- och sjukvardsjournal/papper, ldkemedels- och apodoslistor, . . . . Gallras 10 ar efter att patienten &r avliden/avslutad, med undantag for
. J, J . /pu PP P Bevaras/Gallras Efter 10 ar Nararkiv Nej Papper . P / . . &
journalhandlingar och intyg fran annan huvudman personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte. Innan nytt
verksamhetssystem upphandlas, kommer inte handlingar skickas till e-arkiv.
Avvikelserapporter hédlso- och sjukvard Gallras efter 3 ar Efter 10 ar Magna Cura Nej Digitalt
Ansokan, intyg, fullmakt, yttrande. Ett arkivexemplar av varje
Bostadsanpassningsbidrag Gallras efter 10 ar Nej Nararkiv ekonomi Nej Papper informationsskrift, broschyr eller liknande som framstélls inom den egna
verksamheten.
Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
. o . . Gallras efter 5 ar/ . . . . . Far inte gallras forrdn barnet fyllt 18 ar. Avtal fér barn som ingar i
Ovrig familjeratt: avtal, vard, boende och umgange Nej Nararkiv socialkontor |Nej Papper . . .
Bevaras forskningsurvalet bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5 ar efter att barnet fyllt
18 ar.
Gallras efter 5 ar, Parm nararkiv
Underrattelse dktenskapsskillnad fran tingsratten / Nej . Nej Papper Undantag ar personer fodda dag 5, 15 och 25, som bevaras i forskningssyfte.
Bevaras socialkontor
Faderskapsbekraftelser, S-protokoll Bevaras Efter 5 ar Parm nararkiv MBK  |Nej Papper
Faderskapsbekraftelser, dvrigt Bevaras Efter 5 ar Nararkiv socialkontor [Nej Papper Personnummerordning efter registerledare.




j . . Parm nararkiv . . . . .
Anmalan om gemensam vardnad Bevaras Efter 5 ar i lkont Nej Papper Parm nararkiv socialkontor.
socialkontor

Parm nararkiv

Domar vardnad barn fran tingsratt Bevaras Efter 5 ar . Nej Papper
socialkontor

Adoptioner Bevaras Efter 5 ar Nararkiv socialkontor [Nej Papper

Till slutarkiv/ Diarieforing/

. Forvaringsplats . . Format Anmarkning
e-arkiv registrering

Klassificering Process Handlingstyp Bevaras/gallras

10.2.2 Anordna borgerlig vigsel
Handlingar 6verldmnas till Skatteverket/Lansstyrelsen. Inlamnade
Gallras vid Kommundirektoérs Papper, originalintyg far gallras forst efter 2 ar. Inkomna intyg skickas vidare till
Handlingar rérande vigsel . . Nej Nej . ?p / & ve . & . o . ve . .
inaktualitet tjansterum digitalt Skatteverket nar det galler vigselintyget och Lansstyrelsen nar det galler
hindersprovningen. Uppgifter fors in i e-tjanst for att boka tid for vigseln.
Vigselforrattare Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
10.2.3 Anordna borgerlig begravning
Begravningsombud Bevaras Efter 3 ar Diariet Ja Digitalt
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