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Inledning

Bakgrund

Arkivlagen, §§ 4-6, anger att varje myndighet ska svara for varden av sitt
arkiv. Det innebér bland annat att organisera arkivet pé ett sadant sétt att
ritten att ta dela av allménna handlingar underléttas, avgransa arkivet genom
att faststdlla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar och verkstélla
foreskriven gallring i arkivet.

For Vargarda kommun innebér det verksamheterna som ligger under
kommunforvaltningen och samtliga ndmnder.

Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allmédnna handlingar och
beskriver hur allménna handlingar ska hanteras, till exempel om de ska
bevaras eller gallras, vilket system de ska registreras i och informerar om
handlingen innehéller sekretess.

Detta dokument ersétter samtliga tidigare dokumenthanteringsplaner och kan
tillimpas retroaktivt.

Syfte

Dokumenthanteringsplanen dr Vargarda kommuns redskap for att styra
hanteringen av allminna handlingar genom att skapa enhetliga rutiner: ska
handlingen bevaras eller gallras, hur ska handlingarna sorteras och férvaras,
ska handlingarna diarieforas och s vidare.

I dokumenthanteringsplanen anges beslutade gallringsfrister, vilket dr en
forutséttning for att fa gallra allminna handlingar.

For att uppfylla de lagkrav som stélls i tryckfrihetsforordningen,
offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen har kommunen upprittat
informationsredovisning som bestér av en arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan och arkivreglemente.
Informationsredovisningen svarar dven mot de behov som forvaltningen har
avseende tydlig och effektiv informationshantering, och kan fungera som ett
sOkverktyg for den som vill fa béttre insyn i kommunens allménna
handlingar/verksamhetsinformation.

Vem omfattas av dokumenthanteringsplanen

Denna dokumenthanteringsplan géller for Vargarda kommun.
Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell genom att ses 6ver 16pande
och revideras en gang om aret eller vid behov.

Koppling till andra styrande dokument

Klassificeringsstruktur

Arkivbeskrivning

Arkivforteckning

Arkivreglemente

Regler for gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
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Dokumenthanteringsplanens struktur

Dokumenthanteringsplanens struktur utgors av Vargarda kommuns
klassificeringsstruktur sa att handlingarna redovisas utifrdn kommunens
verksamhetsomraden och processer utifrdn grunduppdraget — inte
organisation. I dokumenthanteringsplanen redovisas de olika typer av
handlingar som forvaras inom Vargarda kommun.
Dokumenthanteringsplanen dr indelad i tre huvudavsnitt:

e Styrande processer — handlingar som avser politisk verksamhet
samt samarbete med andra myndigheter och fackliga organisationer.

e Stodjande processer — handlingar som avser verksamhetsstod inom
kommunen, exempelvis ekonomi, personal och registratur.

¢ Kiirnverksamhet — handlingar som avser kommunens
kérnverksamheter, exempelvis utbildning, vard och omsorg,
samhillsbyggnad och kultur och fritid.

Nedan ges en forklaring till begreppen som finns 1
dokumenthanteringsplanen.

VO, PG, P Ar den punktnotation som anvinds i

Punktnotation klassificeringsstrukturen for att hierarkiskt och
systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer

Verksamhetsomrade |Namn pa verksamhetsomrade (VO), processgrupp

Processgrupp (PG) och process (P) enligt klassificeringsstrukturen

Process

Handlingstyp Namn pa de handlingstyper som skapas inom varje
process

Bevaras/Gallras Anger om handlingstypen ska bevaras (sparas for

alltid) eller med vilken gallringsfrist handlingen ska
gallras (slédngas).

Gallringsfristen rdknas oftast frn det ar d&
handlingen upprittats eller inkommit. Det finns dock
andra gallringsfrister: For till exempel
projekthandlingar paborjas gallringsfristen da
projektet dr avslutat

Var finns Anger information om var handlingen forvaras,

handlingen forvaringen syftar till bade fysisk och digital
forvaringsplats

Sekretess Anger om handlingen innehaller eller kan innehalla

sekretess. Vissa typer av personuppgifter kan omfattas
av sekretess, t.ex. enligt OSL 21 kap. 3 §. Observera
att kolumnen inte anger eventuellt skydd av
personuppgifter enligt personuppgiftslagstiftningen
("GDPR”).

Anmérkning Innehéller kompletterande uppgifter
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Avgransningar

I dokumenthanteringsplanen namns inte arbetsdokument eftersom den typen
av handlingar inte blir en allmén handling. Arbetsdokument ar till exempel
fotografier som inte tillfor sakuppgift till d&rendet eller ett dokument som
handléggare haft som underlag dar den information som ar relevant ingar 1
den slutliga handlingen.

Andra myndigheters handlingar &r inte medtagna, till exempel material
kommunen fér till sig frdn andra kommuner och myndigheter, eftersom de
inte rdknas som kommunens handlingar.

Att soka i dokumenthanteringsplanen

Lattaste sattet att soka 1 dokumenthanteringsplanen &r att utga fran det
verksamhetsomrade dér handlingen troligast kan inga, gé ner till processniva
och ddrunder se handlingstyperna och hanteringsanvisningar som ar
kopplade till den processen. Vet du inte vilket verksamhetsomride eller
vilken process handlingen tillhor kan du s6ka med CTRL + F och skriva in
ditt sdkord.

Du laser dokumenthanteringsplanen fran vénster till hoger. Ta till vana att
alltid kolla anmirkningskolumnen ifall det déir star nagot specifikt for
handlingen. Dubbelkolla ocksa att du dr pa rétt process. Soker du
gallringsfrist av motesanteckningar for ett byggmote och soker i
dokumenthanteringsplanen "Mdétesanteckning” kommer du att fa upp flertalet
alternativ. Kolla dérfor att du ar pa rétt, eller rimligtvis rétt, process.

Rensalplockgallra handlingar i arenden

I samband med att ett &rende avslutats ska berord handldggare ga igenom
arendet och rensa eller plockgallra handlingar dari.

Rensa bort minnesanteckningar och utkast som inte ska arkiveras och
dérmed bli allmédnna handlingar. Infor leverans till slutarkiv ska dven gem,
tejp, plast och post-it lappar etcetera vara borttagna fran fysiska handlingar.
Detta ér for att skydda handlingen som annars blir forstord.

Plockgallra det som enligt dokumenthanteringsplanen inte ska bevaras nir
gallringsfristen har passerats.

Vid leverans av handlingar till arkivet

Vid en leverans av handlingar till slutarkivet ska foreskriven gallring vara
utford och handlingarna vara rensade fran arbetsmaterial och handlingar av
ringa och/eller tillfdllig betydelse, exempelvis utkast.

Vid leverans ska handlingarna vara ordnade 1 arkivboxar mérkta med
blyertspenna.

Leverans av handlingar till arkivet, efter 6verenskommelse med
kanslienheten, ska ske nér drendet dr avslutat och verksamheterna inte ldngre
har behov av handlingarna.
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Begreppsforklaring

Klassificeringsstruktur: Struktur som representerar verksamheten och dess
uppdrag. Klassificeringsstrukturen dr en verksamhetsbeskrivning som byggs
upp av verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Dokumenthanteringsplan med hanteringsanvisning: Redovisar de
handlingstyper som finns i kommunens processer och hur de ska hanteras.
Till exempel om de ska bevaras eller gallras, var de finns forvarade och om
de innehéller sekretess.

Arkivbeskrivning: Kortfattad och dversiktlig information om kommunen,
dess verksambhet, arkiv och arkivbildning, i syfte att underlétta anvindandet
av arkivet.

Verksamhetsomriade (VO): En grupp processer som hor ihop, exempelvis
genom att ha gemensamma mal, malgrupper eller regelstod.
Verksamhetsomradet utgér fran de uppdrag som en myndighet har.
Verksamhetsomradena utgor den 6versta nivén i klassificeringsstrukturen.

Processgrupp (PG): En gruppering av processer som utifran exempelvis
tjanster/produkter eller malgrupp logiskt hor ihop.

Process (P): Avgrinsad foljd av aktiviteter som forekommer upprepat i
verksamheten, det vill sdga ett &terkommande arbetsflode med tydlig borjan
och slut.

Aktivitet (delprocess): En avgrinsad insats som utgor ett led i en process.
En aktivitet kan vara en eller flera hindelser eller transaktioner inom en
process som avsdtter handlingar.

Handlingstyp: Handlingar som kommer till genom att en aktivitet
genomfors i1 en process. Handlingstyp dr medieoberoende, det vill sédga kan
bestd av analoga eller digitala handlingar.

Allmén handling: Framstéllning i skrift eller bild eller upptagning som
forvaras hos myndighet och &r att anse som inkommen till eller upprittad hos
myndighet. Upptagning anses forvarad hos myndighet, om den ér tillgénglig
for myndigheten 1 sddan form att den kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sitt
uppfattas.

Gallring: Gallring innebir att allmidnna handlingar eller uppgifter ur
allménna handlingar forstors (slangs). Detta innefattar &ven om man i
samband med Overforing till annan databérare forlorar information,
mojligheter till sammanstéllning, sokmojligheter eller sitt att faststdlla
informationens autenticitet. I dokumenthanteringsplanen anges om och nér
en handling ska gallras. Detta baseras pa verksamhetens, réttskipningens
och forskningens/allménhetens behov.

Nar gallringsfristen ar tidsbestdimd — exempelvis satt till 2 eller 10 ar —
betyder det att handlingen far gallras forst nér ren passerat i sin helhet. Hor
handlingen till ett d&rende géller fristen frdn datumet dd drendet avslutats.
Det vill sdga, en handling uppréttad eller tillhorande ett drende avslutat 2017
med en gallringsfrist pd 10 ar fir gallras forst i januari 2028.
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Allménna handlingar i pappersform som skannats fir gallras,
(erséattningsgallring), efter kontroll att den skannade versionen dr
likalydande med ursprungshandlingen och efter att originalhandlingen inte
langre behover sparas av annan anledning. Se bilaga 3.

Rensning: kallas det ndr man sldnger handlingar som inte &r allménna, till
exempel minnesanteckningar (som inte tillfor sakuppgift) eller utkast.
Rensningen utfors I6pande eller i samband med drendeavslut.

Minnesanteckningar/arbetsmaterial: Minnesanteckningar dr endast
handlingar som tillkommit som ett stdd 1 handlédggningen av ett d&rende och
som inte tillfor drendet nagot nytt. Minnesanteckningar r inte allménna
handlingar och rensas ut innan drendet avslutas och arkiveras.

En minnesanteckning blir dock allmadn handling om den expedieras eller tas
om hand for arkivering.
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Bilagor
Bilaga 1: Klassificeringsstruktur
VO |1 Ledning och verksamhetsstyrning
PG (1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
1.1.1 | Hantera fortroendevalda
1.1.2 |Hantera beredning, presidium
1.1.3 | Hantera politiska processer
1.1.4 | Hantera stod till politiska partier
PG |1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten
1.2.1 | Driva rattsliga processer
1.2.2 |Samverkan och forhandling
1.2.2.1 | Facklig samverkan
1.2.2.2 | Ovrig samverkan
P |1.2.3 |Gemensamma projekt inklusive EU-projekt
P |1.2.4 |Bedrivavanortsarbete
P |1.2.5 |Hantera styrdokument
P |1.2.6 |Hantera revision och granskning
P |1.2.7 |Hantera kvalitetsarbete och intern kontroll
PG (1.3 Bolag
P |1.3.1 |Hantera bolag
PG (1.4 Offentlig dialog
1.4.1 |Hantera externa synpunkter och klagomal
1.4.2 |Besvararemisser och enkdter
1.4.3 | Hantera myndighetsredovisning
PG |1.5 Val
P |1.5.1 |Hantera allmanna val, EU-val och
folkomroéstningar
VO |2 Stodjande verksamhetsomrade
PG |2.1 HR/Personal
P [2.1.1 [Rekrytera
P |2.1.2 |Hantera anstéllning
P |2.1.3 |Berakna och betala ut loner, arvoden och
pension
P |2.1.4 |Hantera bemanning
P |2.1.5 |Kompetensutveckla
P |2.1.6 |Tillhandahalla friskvard
P |2.1.7 |Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten
paverkan
P |2.1.8 |Rehabilitera
P |2.1.9 |Bedriva arbetsmiljoarbete
PG | 2.2 Ekonomi
P |2.2.1 |Utforma och folja upp ekonomi
P |2.2.2 |Hantera intdkter fran kund
2.2.3 | Hantera kostnader fran leverantor
2.2.4 |Hantera l6pande ekonomiredovisning
2.2.5 | Hantera skatteredovisning
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2.2.6 |Hantera forsakringar
2.2.7 |Hantera stiftelser och donationer
Vargarda
P |2.2.8 |Hantera ekonomiska avtal
PG (2.3 Inkop och upphandling
2.3.1 | Upphandling
2.3.2 | Direktupphandling
2.3.3 | Avrop fran befintligt ramavtal
2.3.4 |Forvalta avtal
PG (2.4 Hantera allmdnna handlingar och
personuppgifter
2.4.1 | Registrera handlingar och hantera post
2.4.2 | Hantera arkiv och handlingar
2.4.2.1| Arkiv och handlingar
2.4.2.2 | Overfora verksamhetssystem till system for
mellanarkivering/bevarande
2.4.3 | Hantera utlamnande av handlingar
2.4.4 | Hantera personuppgifter
PG (2.5 IT och systemférvaltning
PG | 2.6 Hantera lokaler, fastigheter och fordon
P |2.6.1 |Drift och underhall for fastigheter
P |2.6.2 |Lokalforsorjning
P |2.6.3 |Genomfdra bygg- och underhallsprojekt
P |2.6.4 |Hanterafordon/bilar
PG (2.7 Kris och sdkerhet
P |2.7.1 |Krisledning och riskhanteringsarbete
P |2.7.2 |Hantera hojd beredskap
P [2.7.3 |Brottsforebyggande arbete
P |2.7.4 |Hantera polisanmalan
P |2.7.5 |Hantera skalskyddd
P |2.7.6 |Hantera brandskydd
PG | 2.8 Kommunikation
P |2.8.1 |Intern kommunikation
P [2.8.2 |Extern kommunikation
P |2.8.3 |Hantera profilarbete
P |2.8.4 |Mediaproduktion, informationsmaterial
P |2.8.5 |Omvarldsbevakning
VO |3 Fysisk planering och byggnadsvasen
PG 3.1 Fysisk planering
P |[3.1.1 |Hantera dversiktsplaner
P |3.1.2 |Hantera detaljplaner
P |3.1.3 |Hantera omradesbestimmelser
PG |3.2 Mark och exploatering
P |[3.2.1 |[Forvarva och avyttra mark eller fastighet
P |3.2.2 |Arrenden gallande mark och fastigheter
P |[3.2.3 |Hantera servitut och ledningsratt samt tomtratt
och nyttjanderatt
P |[3.2.4 |Exploatera fastighet
P |[3.2.5 |Forvalta skogar
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PG |3.3 Kartarbete
P |3.3.1 |Hantera fastighetsforrattningar
P |[3.3.2 |Hantera geodata
PG (3.4 Lov och tillsyn enligt plan- och bygglagen
P |3.4.1 |Hanteraférhandsbesked
P |3.4.2 |Hantera bygglov, marklov och rivningslov
P |[3.4.3 |Hantera anmalningspliktiga och
bygglovsbefriade atgarder
P |[3.4.4 |Hantera tillsyn for olovligt byggande och
ovardade tomter
P |3.4.5 |Hantera tillsyn av hissar och andra motordrivna
anordningar
3.4.6 |Hantera obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
3.4.7 |Hantera enkelt avhjalpta hinder i publika
utrymmen
P |3.4.8 |Hantera strandskyddsdispens
VO |4 Miljo- och samhallsskydd
PG (4.1 Hantera milj6- och halsoskydd
4.1.1 |Gora miljiobedémningar
4.1.2 |Svara for miljoovervakning
4.1.3 |Svara for naturskydd
4.1.3.1 | Naturvard
4.1.3.2 | Strandskydd
P |4.1.4 |Svara for miljoskydd
4.1.4.1 | Avlopp
P [4.1.5 |Svara for halsoskydd
P |4.1.6 |Svara for livsmedelssakerhet
P |4.1.7 |Hantera fragor om séllskapsdjur
P |4.1.8 |Utova tillsyn enligt tobakslagen och lag
(2022:1257) om tobaksfria nikotinprodukter
P |4.1.9 |Hantera serveringstillstand
P [4.1.10 |Hantera tillstand att sélja ldkemedel
4.1.11 | Hantera vattenprovning
VO |5 Infrastruktur
PG |5.1 Overgripande processer
P |5.1.1 |Hantera kunder och abonnenter
P |5.1.2 |[Hantera tillsyn
P |5.1.3 |Hantera utredningar
PG | 5.2 Vatten och aviopp
P |5.2.1 |Hantera vattenforsorjning samt spill- och
dagvattenavledning
P |5.2.2 |Drivaanlaggning
PG |5.3 Avfall och atervinning
P |5.3.1 |Hantera avfall
P |5.3.2 |Drivaanlaggning
PG | 5.4 Parkforvaltning
P |5.4.1 |Hantera parker, planeringar och lekplatser
PG | 5.5 Gator, vagar och parkering
P |5.5.1 |Bidrag till enskilda vagar, vagforeningar och

belysningsforeningar
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P |[5.5.2 |[Hantera trafikarenden
P |5.5.3 |Hantering av vaghallaransvar
P |5.5.4 |Upplata allméan plats
P |5.5.5 |[Hantera anlaggning for vagar, gator, torg, gang-
och cykelvagar
VO | 6 Utbildning
PG (6.1 Skolplikt
P |6.1.1 |Hantera skolplikt och statistik
PG | 6.2 Hantera elevresor
P |6.2.1 |Hantera skolskjuts
PG (6.3 Hantera stod och ersattning
P |6.3.1 |Hanterainackorderingsstod
P |6.3.2 |Hanterainterkommunal ersattning
P |6.3.3 |Hantera bidrag
PG (6.4 Allman administration forskola och grundskola
P |6.4.1 |Allman administrering forskola och grundskola
PG | 6.5 Bedriva héalsovard
P |6.5.1 |Tillhandahalla elevhalsovard
PG | 6.6 Forskola och fritidshem
P |6.6.1 |Driva forskola och fritidshem
PG | 6.7 Grundskola
P |6.7.1 |Drivagrundskola
6.7.1.1 | Driva grundskola
6.7.1.2 | Driva anpassad grundskola
PG | 6.8 Gymnasieskola
P |6.8.1 |Drivagymnasium
P |6.8.2 |Drivavuxenutbildning
PG | 6.9 Kommunal vuxenutbildning
P [6.9.1 |Drivavuxenutbildning
VO |7 Kultur, fritid, turism
PG (7.1 Bidrag och stipendier
P |7.1.1 |Hanteraforeningsbidrag, bidrag till
studieférbund och stipendier
PG |7.2 Bibliotek
P |7.2.1 |Driva bibliotek
PG |7.3 Hantering av kulturverksamhet
P |7.3.1 |Driva kulturarbete
PG (7.4 Framjande av turism
P |7.4.1 |Framja turism
P |7.4.2 |Hantera destinationsutveckling
PG |7.5 Fritidsverksamhet
P |7.5.1 |Drivaanlaggning
PG | 7.6 Lotteriverksamhet
P |7.6.1 |Hantera lotteritillstand
PG | 7.7 Kommunal musikskola
P |7.7.1 |Bedriva musikskola
VO | 8 Vard och omsorg
PG |8.1 Hantera anmalan och avvikelser
8.1.1 |Hantera Lex Maria

8.1.2

Hantera Lex Sarah
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8.1.3 | Hantera avvikelser
8.1.4 | Hantera korrespondens med tillsynsorgan
P |8.1.5 |Goradodsboanmalan
PG (8.2 Ekonomi och bidrag
8.2.1 |Utreda och besluta om bistand/insats
8.2.2 | Hantera vardekonomiska fragor
PG (8.3 Individ- och familjeomsorg
8.3.1 | Bedriva individ- och familjeomsorg
8.3.2 | Placera vuxna/familjer i hem f6r vard och
boende (HVB)
PG (8.4 Insatser for barn och ungdomar
P |8.4.1 |Utreda enskilt hem foér vard och fostran
(familjehem)
P |8.4.2 |Bedriva 6ppen barn- och ungdomsvard
P |8.4.3 |Placeringav barn
PG | 8.5 Insatser for vuxna missbrukare
P [8.5.1 |Oppna insatser och institutionsvard fér vuxna
missbrukare
PG | 8.6 Insatser for dldre och funktionshindrade
P |8.6.1 |Bedriva 6ppen omsorg
P |8.6.2 |Anordna sarskilt boende
P |8.6.3 |Svarafor LSS
PG | 8.7 Hemsjukvard
P |8.7.1 |Bedriva hemsjukvard
PG (8.8 Familjeratt
P |8.8.1 |Bedriva familjeratt
PG | 8.9 Vald i ndra relationer
P |8.9.1 |Utredaoch besluta om atgarder
VO |9 Sarskilda samhallsinsatser
PG |9.1 Bostadsanpassning
P |9.1.1 |Hantera bostadsanpassning
PG (9.2 Fardtjanst och riksfardtjanst
P |9.2.1 |Bedriva fardtjanst och riksfardtjanst
PG |9.3 Parkeringstillstand
P 19.3.1 |Hantera tillstand till rérelsehindrade
PG (9.4 Arbetsmarknad och sysselsattning
P [9.4.1 |Framja arbete och sysselsattning
PG | 9.5 Integration
P |9.5.1 |Bedriva flyktingmottagning
PG |9.6 Overformyndaren
P 19.6.1 |Hantera och utova tillsyn 6ver stallforetradare
och legala forvaltare
PG | 9.7 Budget- och skuldradgivning
P |9.7.1 |Bista med budget- och skuldradgivning
PG | 9.8 Folkhalsa
P |9.8.1 |Bedriva folkhalsoarbete
PG | 9.9 Tillhandahalla maltider
P |9.9.1 |Hantera maltider

10
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Andringshistorik for klassificeringsstruktur, versionsnummer: 1.1

Datum for | Ansvarig for andring Punktnotation |Beskrivning av andring

andring
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  2.2.8 Borttagen process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  2.2.9 Korrigering av notation
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef = 2.4.2.1-2 Tillagg av underprocesser
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  2.6.4 Tillagg i innehall i processnamn
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.1 Borttag och tillagg i processnamn
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.2 Borttag och tillagg i processnamn
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.3 Tillagg av process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.4 Tillagg av process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.5 Tillagg av process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.6 Tillagg av process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.7 Tillagg av process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  3.4.8 Tillagg av process
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  4.1.8 Tillagg i innehall i processnamn
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef 6.4 Tillagg av processgrupp
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  6.4.1-6.9.1 Korrigering av notation
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  6.7.1.1-2 Tillagg av underprocesser
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  6.8-6.9.1 Korrigering av notation
2025-05-13 KS genom delegering till kanslichef  7.4.2 Tillagg av process




Vargarda kommun

Datum

2025-05-13
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Bilaga 2: Regler for gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehéll ar av

tillfillig eller ringa betydelse

Villkor for tillimpning

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehéll, sin funktion
eller 1 sitt specifika sammanhang ar av tillféllig eller ringa betydelse far ske,
under forutséttning att gallringen inte medfor att allménhetens insyn
asidosdtts och att handlingarna beddms sakna vérde for rattsskipning,

forvaltning och forskning.

Nedan foljer exempel pd handlingar som genom sitt informationsinnehall
eller sin funktion &r av tillféllig eller ringa betydelse och kan gallras vid
inaktualitet. Dessa handlingar behdver normalt sett inte heller registreras.

tillfér nagon sakuppgift

tillfallig eller ringa betydelse
Inlégg, svar och uppdateringar
pa sociala medier

Enkéter™®

Handlingar for kdnnedom
Handlingar som ar obegripliga
eller meningsldsa for

Beskrivning Exempel Kommentar
Handlingar som inte * Reklam Giller oavsett
leder till atgérd eller * Korrespondens av uppenbart kommunikationskanal (t.ex.

epost, sociala medier, SMS,
rostmeddelande m.m.).
Information som inkommer
och som leder till atgérd eller
tillfor sakuppgift ska tas
omhand innan informationen
far gallras.

allménna handlingar

verksamheten *Enkiter samt svar som ej ir
 Handlingar som ligger utanfor | av intresse eller betydelse for
myndighetens verksamheten
verksamhetsomrade
Handlingar rérande *  Deltagarforteckningar Dessa handlingstyper kan i
externa moten, kurser, * Korrespondens om moétestider | vissa fall och utifran
konferenser eller *  Anmilningar till externa och verksamhetens bedomning ha
liknande. interna kurser, seminarier och | ett hdgre informationsvérde
konferenser och ska i sé fall inte gallras
+ Kallelser/dagordningar utifran detta beslut
*  Kursinbjudningar
*  Deltagarbekriftelser
*  Underlag/presentationer
Kopior/dubbletter av Ett arkivexemplar ska finnas

hos kommunen med samma
innehall

tillfor nagot i sak eller dr av
vikt for

verksamheten

Felaktiga uppgifter i register
Register dver kontaktpersoner

Utskrifter e Utskrifter ur databaser och Exempelvis utskrifter som
andra verksamhetssystem gors for att underlétta det

interna arbetet
Uppgifter och register » Filtidatabaser/system som inte | Exempelvis nér uppgifter

uppdateras l6pande och efter
behov.

Felaktiga uppgifter far endast
vara skrivfel, riknefel eller
motsvarande forbiseenden




Vargarda kommun

Datum

2025-05-13
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Semesterlistor

Telefonlistor

Adresslistor

Uppgifter om nirmast anhorig
Checklistor

Aktivitetsrapporter fran fax och
skrivare

Underlag och utkast

Underlag for statistik
(statistiskt primérmaterial som
legat till grund for

statistisk bearbetning)
Underlag till facken vid
l6nedversyn och andra

Informationen kan gallras nér
en sammanstallning &r
uppréttad.

Om utkastet expedieras kan
det gallras om informationen
dr densamma i den slutgiltiga

rutinméssig karaktér
Svar rérande utlimnande av
allmén handling

forhandlingar versionen
Utkast
Bilder, filmer och Fotografiskt material Bilder och filmer som
ljudupptagningar Filmer forekommer i dubbletter eller
Ljudupptagningar snarlika versioner.
Bilder, filmer eller
ljudupptagningar med ringa
informationsinnehall som
inte tillfor sakuppgift eller ér
av vikt for verksamheten.
Avsaknad av relevant metadata
rorande dessa handlingar kan
ocksa vara grund for gallring
Begiran av handling Inkommen begéran av Fér gallras under forutséttning

att begéran bifalles utan
inskrénkning

Felanmalan

Trasig belysning
Ovriga felanmélningar som
tillhor daglig drift

Fér gallras under forutséttning
att felet bedoms vara av ringa
betydelse

Ovrig dokumentation

Bokningar, t.ex. av lokal
eller teknisk utrustning
Minnesanteckningar
Foljebrev/missiv*
Manualer/lathundar
Rutinbeskrivningar
Foljesedlar

Naérvarolistor
Informationsutskick av ringa
eller tillféllig betydelse

Dessa handlingstyper kan i
vissa fall och utifran
verksamheternas bedémning
ha ett hogre informationsvarde
och ska i sé fall inte gallras
utifran detta beslut.

*Under forutséttning att de inte
tillfor information till drendet




Vargarda kommun

Datum 14
2025-05-13

Gallring av information som éverforts till ny databérare eller da
handling har ersatts av handling i annat format

Villkor for tillimpning

Ursprungsmedia far gallras under forutséttning att det kan ske utan eller med
endast ringa forlust av betydelsebdrande information. Att forstéra allmidnna
handlingar i samband med konvertering eller migrering rdknas som gallring
om detta medfor:

* informationsforlust

+ forlust av mojliga sammanstéllningar

+ forlust av sokmojligheter eller

+ forlust av mojligheten att faststilla informationens autenticitet

Nedan foljer exempel pa information som kan gallras efter det att innehéllet
har 6verforts till ny databirare eller ersatts av handling i annat format. Det dr
alltsa inte informationsinnehallet som hér bedoms vara av tillféllig eller ringa

betydelse, ddremot har den ursprungliga databdraren mist sin funktion i
samband med dverforingen, vilket resulterar 1 att informationen dérefter
finns 1 tva likvérdiga exemplar. Se dven regler for sarskilda bestimmelser
kring erséttningsskanning av pappershandlingar.

Beskrivning

Exempel

Kommentar

Digital information som
ersatts av analog handling

E-postmeddelanden

Digitala kontorsdokument
Optiska databérare och annan
form av databérare (till
exempel CD, DVD, USB)

Den digitala informationen
skrivs ut och bevaras pa

papper

Analog fotografisk databarare
(negativ, diapositiv, 8-, 16-,
eller 35mm film)

Digital information som Konverterad/migrerad Overforingen av information
ersatts av digital information fran t.ex. Excel till PDF.
information Optisk databérare Overféringen av information
fran t.ex. CD till filserver
Analog Magnetiska databérare (till Overfring av information
information/databarare exempel rullband [reel to reel], |till digital databarare.
som ersatts av digital ljudkassett [DAT], VHS- Ténk pé att tillfora l&dmpliga
information kassett) metadata till den migrerade

informationen och att ta vara
pa aldre register.

Innan gallring ska en
bedémning av det
kulturhistoriska vérdet av
ursprungsmediet goras
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Bilaga 3: Sarskilt kring ersattningsskanning av pappershandlingar
Ersittningsskanning

Erséttningsskanning gors 1 syfte att ersétta en handling som inkommit eller
uppréttats som pappersoriginal med en elektronisk handling. Efter att en
handling har erséttningsskannats ar det den elektroniska handlingen som tas
omhand for arkivering.

Villkor for tillimpning

Ursprungsmedia far gallras under forutséttning att gallring kan ske utan eller
med endast ringa forlust av betydelsebdrande information och mojligheten
att faststdlla autenticiteten.

Den inskannade informationen ska kvalitetsgranskas innan gallring av
pappersoriginal sker. Sékerstill att:

* All information ska ha skannats — ingen information far gé forlorad.
Finns det till exempel information pé baksidan av dokumentet ska
dven baksidan skannas. Resultatet ska stimma 6verens med
originalet.

» Skannern ska vara instélld sa att texten blir rak och lasbar.

» Bilden ska vara skarp. Upplosningen ska normalt vara 300 dpi. Hogre
uppldsning kan behovas 1 vissa fall, till exempel om man skannar
fotografier.

* Handlingarna skannas i férg.

Hiinsyn till bevisvirde

Kommunen ska gora en bedomning av vilka handlingar som méste finnas
kvar 1 pappersoriginal. Bedomningen ska ske utifran informationens
sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information.

Vissa handlingstyper fér aldrig erséttningsskannas. Har ror det sig om
handlingar som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett
sarskilt satt, exempelvis egenhéndigt undertecknade, vilket gor att de kan
forlora sitt bevisvirde 1 ett inskannat format.



Dokumenthanteringsplan

VO |1 Ledning och verksamhetsstyrning Sidnummer
PG |1.1 Utfora politiskt ledningsarbete 20
PG [1.2 Planera, forvalta och félja upp 23
verksamheten
PG [1.3 Bolag 26
PG (1.4 Offentlig dialog 27
PG (1.5 Val 27
VO |2 Stodjande verksamhetsomrade
PG [ 2.1 HR/Personal 31
PG | 2.2 Ekonomi 39
PG [2.3 Inkdp och upphandling 41
PG |24 Hantera allmanna handlingar och 44
personuppgifter
PG | 2.5 IT och systemférvaltning 47
PG | 2.6 Hantera lokaler, fastigheter och 47
fordon
PG | 2.7 Kris och sdkerhet 49
PG | 2.8 Kommunikation 52
VO (3 Fysisk planering och byggnadsvasen
PG |3.1 Fysisk planering 54
PG |3.2 Mark och exploatering 57
PG |3.3 Kartarbete 58
PG (3.4 Lov och tillsyn enligt plan- och 59
bygglagen
VO |4 Miljo- och samhallsskydd
PG (4.1 Hantera milj6- och halsoskydd 65
VO |5 Infrastruktur
PG |5.1 Overgripande processer 79
PG | 5.2 Vatten och avlopp 79
PG |5.3 Avfall och atervinning 81
PG [5.4 Parkforvaltning 81
PG |5.5 Gator, vagar och parkering 82
VO |6 Utbildning
PG |6.1 Skolplikt 84
PG | 6.2 Hantera elevresor 84
PG [ 6.3 Hantera stod och ersattning 84
PG (6.4 Allman administration férskola och |85
grundskola
PG | 6.5 Bedriva halsovard 86
PG | 6.6 Férskola och fritidshem 87
PG | 6.7 Grundskola 88
PG [ 6.8 Gymnasieskola 92
PG | 6.9 Kommunal vuxenutbildning 94
VO |7 Kultur, fritid, turism
PG 7.1 Bidrag och stipendier 95
PG |7.2 Bibliotek 95
PG 7.3 Hantering av kulturverksamhet 96
PG |7.4 Framjande av turism 96
PG |7.5 Fritidsverksamhet 96
PG | 7.6 Lotteriverksamhet 97
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PG (7.7 Kommunal musikskola 97
VO |8 Vard och omsorg
PG [ 8.1 Hantera anmalan och avvikelser 98
PG [ 8.2 Ekonomi och bidrag 99
PG |8.3 Individ- och familjeomsorg 101
PG |8.4 Insatser for barn och ungdomar 103
PG | 8.5 Insatser fér vuxna missbrukare 105
PG [ 8.6 Insatser for dldre och 106
funktionshindrade
PG | 8.7 Hemsjukvard 110
PG [ 8.8 Familjeratt 111
PG | 8.9 Vald i ndra relationer 112
VO |9 Sarskilda samhallsinsatser
PG [9.1 Bostadsanpassning 114
PG [9.2 Fardtjanst och riksfardtjanst 115
PG |9.3 Parkeringstillstand 115
PG (9.4 Arbetsmarknad och sysselsattning 116
PG (9.5 Integration 117
PG (9.6 Overformyndaren 118
PG |9.7 Budget- och skuldradgivning 118
PG |9.8 Folkhalsa 118
PG |9.9 Tillhandahalla maltider 119
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Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
VO 1 Ledning och verksamhetsstyrning
PG 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete
P 1.1.1 Hantera fortroendevalda
Anmalan/avanmalan. Brev fran tingsratt om Bevaras Ciceron Nej
entledigande samt anhallan om ny ndmndeman
Arvodesbestammelser for fortroendevalda Bevaras Ciceron Nej
Avsagelse fran politiskt uppdrag Bevaras Ciceron Kan forekomma [Sekretess kan forekomma beroende pa vad
som skrivits i avsagelsen
Beslut fran Lansstyrelsen om ledamot eller Bevaras Ciceron Nej
ersattare till kommunfullmaktige
Fortroendemannaregister Uppdateras I6pande Ciceron Nej
Inldmnade uppgifter om ny politiker Gallras efter inférande i Se anmarkning Nej Gruppledaren ldmnar information om ny
Ciceron politiker. Uppgifterna fors in i
fortroendemannaregister, papper férvaras i
parm hos kanslichef
Hantering av politikerplatta Uppdateras |6pande Lista hos IT Nej IT har lista pa utldmnade plattor.
Se Herrljungas kommundvergripande
informationshanteringsplan
Medgivande om publicering pa internet for Gallras efter Forvaras i parm hos kanslichef Kan forekomma
fortroendevalda mandatperioden
P 1.1.2 Hantera beredning, presidium
Beredningens slutgiltiga forslag Bevaras Ciceron Kan férekomma
Kallelse fullmaktigeberedningar/valberedning |Gallras efter motet E-post Nej
Minnesanteckning fullmaktigeberedningar Gallras efter 2 ar Gemensamdata Nej
Motesanteckningar Samverkansgruppen Bevaras Gemensamdata Nej Inlevereras till Ciceron en gang per ar.
Presidiet KF, KS samt kommundirektor
Uppdragsbeskrivning Bevaras Ciceron Nej




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
P 1.1.3 Hantera politiska processer
Kommunfullméktige
Kommunstyrelsen
Utskott (allmdnna-, samhdlsbyggnads-
, utbildnings- och omsorgsutskottet
Servicendmnd
Valndmnd
Krisledningsndmnd
Myndighetsndmnd Bygg och Miljé
Mpyndighetsndmnd Lédrande och
Omsorg
Gemensam servicendmnd ekonomi
och personal
Awvisningsbeslut Bevaras | respektive verksamhetssystem Nej Undantag finns. Se respektive process
Begdran om yttrande, inkommen Bevaras | respektive verksamhetssystem | Kan forekomma [Undantag finns. Se respektive process
Delegationsbeslut, lista dver Bevaras Ciceron Nej Den protokollférda redovisningen. Ingar i
protokoll
Delegationsbeslut, rapportering om Bevaras Ciceron Kan forekomma |Verksamhetens rapportering om besluten.
Delegationsbeslut ingar i respektive drende
och klassas darefter
Delgivningskvitto myndighetsnamnd Bevaras | respektive verksamhetssystem | Kan forekomma [Ingar i respektive drende
Dom Bevaras | respektive verksamhetssystem | Kan forekomma [Undantag finns. Se respektive process
Ej besvarade motioner och medborgarforslag  |Bevaras Ciceron Nej Ingar i kommunfullmaktigeprotokoll, redovisas
till kommunfullmaktige tva ganger per ar
Enkla fragor Bevaras Ciceron/papper i drendeakten Nej Ska vara skriftligt och undertecknat
Expedierat protokollsutdrag KF/KS Bevaras Ciceron Nej Anteckning om expediering syns i
meddelandelogg alternativt under 6vriga
uppgifter
Interpellation Bevaras Ciceron/papper i drendeakten Nej Ska vara skriftligt och undertecknat




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Justeringsanslag Gallras efter 2 ar Digital anslagstavla pa Nej Ingar i protokollet. Anslas pa kommunens
kommunens webbplats, digitala anslagstavla. Anslagsbevis finns i
SiteVision protokollet
Kallelse Bevaras Ciceron Nej
Kallelse Myndighetsnamnd Larande och Omsorg|Bevaras Ciceron Kan forekomma |Offentlig kallelse publiceras i Ciceron och ska
(se anmarkning) |inte innehalla sekretesskyddade uppgifter
Kungorelse Gallras efter 2 ar Gemensamdata Nej Publiceras pa kommunens digitala
anslagstavla, webbdiariet samt i lokaltidning
Laga kraftbevis Bevaras Ciceron Nej Fran forvaltningsratt
Medborgarforslag Bevaras Ciceron/papper i drendeakten Nej Ska vara skriftligt och undertecknat
Motion Bevaras Ciceron/papper i drendeakten Nej Ska vara skriftligt och undertecknat
Motesanteckningar Bevaras Ciceron Kan forekomma |Exempelvis referensgrupper
Omprovningsbeslut/rattidsprovning Bevaras | respektive verksamhetssystem | Kan forekomma [Undantag finns. Se respektive process
Ordforandebeslut Bevaras Ciceron Kan forekomma |Laggs i KS drende delegationsbeslut
Protokoll Bevaras Ciceron Kan forekomma |Arkivbestandigt papper. Samlas i arkivbox i
Nararkiv nararkiv. Flyttas till centralarkiv efter 5 ar eller
nar boxen ar full
Protokollsutdrag Bevaras | respektive verksamhetssystem | Kan forekomma [Ingar i respektive drende
Rapport fran verksamheten Bevaras Ciceron Nej
Sammantradesplan Bevaras Ciceron Nej Ingar i protokollet
Skriftlig reservation Gallras nér det ar inskrivet i |Hos sekreterare Kan férekomma [Skrivs in ordagrant i protokoll
protokollet
Tjansteskrivelse (forslag till beslut) Bevaras Ciceron Kan forekomma |Registreras enligt klassningen for de processer
handlingarna tillhor
Underlag till beslut Bevaras Respektive verksamhetssystem Kan forekomma |Registreras enligt klassningen for de processer
handlingarna tillhor
Verksamhetsberattelse Bevaras Ciceron Nej Exempelvis fran myndighetsnamnderna
Webbsandning fullmaktige, ljud och bild Gallras efter 10 ar Gemensamdata Nej

Yttrande, utgaende

Bevaras

| respektive verksamhetssystem

Kan forekomma

Undantag finns. Se respektive process

Overklagande, inkommen (laglighetsprévning)

Bevaras

| respektive verksamhetssystem

Kan férekomma

Undantag finns. Se respektive process




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Overklagande, utgdende Bevaras | respektive verksamhetssystem | Kan forekomma [Undantag finns. Se respektive process
P 1.1.4 Hantera stod till politiska partier
Beslut rorande partistod Bevaras Ciceron Nej Ingar i kommunfullmaktiges protokoll
Redovisning av partistod Bevaras Ciceron Nej
PG 1.2 Planera, férvalta och folja upp
verksamheten
P 1.2.1 Driva réattsliga processer
Se dven:
Hantera polisanmdlan
Besked om skadestand Bevaras Ciceron Kan forekomma
Dokumentation kring skadestand Bevaras Ciceron Kan forekomma |T.ex. krav, utredning, bilder m.m.
Dom Bevaras Ciceron Kan forekomma
Yttrande Bevaras Ciceron Kan forekomma
P 1.2.2 Samverkan och férhandling
1.2.2.1 Facklig samverkan

Facklig tid, rapporter och sammanstallningar

Gallras efter 2 ar

Parm i HR-chefs tjansterum

Lokal samverkanséverenskommelse

Bevaras

Parm hos HR-chef
\\HV016\GemensamData\GEME
NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\HR\HR
GEMENSAMT\21. FACKLIGA
FRAGOR\Samverkansavtal

Protokoll med bilagor frdn samverkan pa
forvaltningsniva (CSG)

Bevaras

Protokoll i Ciceron
Protokoll med bilagor hos HR-
chef

Protokoll med bilagor fran samverkan pa
verksamhetsomradena (lokal samverkan) (VSG)

Bevaras

Hos ansvarig chef

Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller
motsvarande samverkan pa arbetsplatsniva
(APT/LSG)

Gallras efter 2 ar

Hos ansvarig chef

Samverkansavtal

Bevaras

Ciceron

Stallningsfullmakt

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive chef

Férhandla

Forhandlingsprotokoll,
I6ner/lénedversyn/revisionsférhandlingar med
bilagor

Gallras efter 10 ar

Se anmarkning

Forvaras i tjansterum de tva forsta aren sedan
flyttas till ndrarkiv om det inte diariefors i
Ciceron




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Protokoll fran férhandlingar enligt Bevaras Nararkiv OSL 39 kap. T.ex. individarenden och férhandlingar enligt §
medbestammandelagen (MBL) 38 m.fl. som inte ersatts av centrala
samverkansdverenskommelser
Lénebildning
Arbetsvardering Bevaras Syrsab (System for Arlig sammanstillning
arbetsvardering och
I6nekartlaggning)
Forhandlingsunderlag Gallras efter 2 &r \\HV016\GemensamData\GEME
NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\HR\HR
GEMENSAMT\11.
LONEOVERSYNEN 2022
Lonekartlaggning Bevaras Syrsab (System for
arbetsvardering och
lonekartlaggning)
\\HV016\GemensamData\GEME
NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\HR\HR
GEMENSAMT\13.
LONEKARTLAGGNING
1.2.2.2 Ovrig samverkan
Kommunledningsgrupp, KLG, dokumentation, |Bevaras Gemensamdata Nej Endast synlig for KLG. Foérvaras i Teams innan
overldaggningar och beslut overflytt till Gemensamdata. Flyttas till
Gemensamdata efter avslutat ar
Handlingsprogram, antagande av Bevaras Ciceron Nej
Kommunalférbund - protokoll, Bevaras Ciceron Nej Borasregionen, Sjuharads kommunalférbund,
verksamhetsberattelse, verksamhetsplan och Sjuhdrads samordningsférbund,
arsredovisning, tertialrapport Tolkférmedling Vast, Alingsas och Vargarda
Raddningstjanstférbund.
Protokollen rapporteras till KS.
Ovriga dokument skapas ett eget drende
Ny férbundsordning, antagande av Bevaras Ciceron Nej
Samverkansavtal Bevaras Ciceron Nej
P 1.2.3 Gemensamma projekt inklusive EU-
projekt
Avtal/Overenskommelser Bevaras Ciceron Nej T.ex. samarbetsavtal och sponsoravtal
Papper i nararkiv
Evenemangshandlingar Gallras efter 10 ar Gemensamdata Nej
Forstudie Bevaras Ciceron Nej




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Projekthandlingar Gallras efter 10 ar, se Gemensamdata Nej Motesanteckningar, deltagarforteckning,
anmarkning for EU-projekt projektbeskrivning, budget, projektets syfte,
uppkomst och direktiv.
For EU-projekt kan handlingar gallras efter 17
ar eller enligt 6verenskommelse
Projekthandlingar deltagande i gemensamma  |Gallras efter 10 ar Gemensamdata Nej Vid gemensamma projekt dar handlingar
projekt sparas hos den drivande projektorganisatéren
Projektstartsdirektiv Bevaras Ciceron Nej
Slutrapport Bevaras Ciceron Nej
P 1.2.4 Bedriva vdnortsarbete
Véanortsgavor Bevaras, se anmarkning om [Nararkiv 2253 Nej Gavor kan gallras om de dokumenterats med
gallring bild och beskrivande text som laggs i eget
drende i Ciceron
P 1.2.5 Hantera styrdokument
Arbetsordning Bevaras Ciceron Nej
Avgifter och taxor Bevaras Ciceron Nej
Budget och verksamhetsplan Bevaras Ciceron Nej
Delegationsordning Bevaras Ciceron Nej
Foreskrifter Bevaras Ciceron Nej
Kommundirektdrens instruktion Bevaras Ciceron Nej
Plan Bevaras Ciceron Nej
Plan for intern kontroll Bevaras Ciceron Nej F6r ndmndernas internkontroller
Plan, regler (géllande verkstallighet) Gallras vid uppdatering Gemensamdata Nej Antas av kommunledningen nar de avser
Intranat verkstdllighet i forvaltningen exempelvis
handlingsplaner, aktivitetsplaner och
kommunikationsplaner
Policy Bevaras Ciceron Nej
Program Bevaras Ciceron Nej
Reglemente Bevaras Ciceron Nej
Regler Bevaras Ciceron Nej
Riktlinje Bevaras Ciceron Nej
Rutiner, anvisningar och guider Gallras vid uppdatering Gemensamdata Nej
Intrandt
Strategi Bevaras Ciceron Nej
Verksamhetsplaner Bevaras Ciceron Nej Exempelvis Klimatlften, FOP, Krisberedskap
Vision Bevaras Ciceron Nej
Vardegrund Bevaras Ciceron Nej
Arshjul Bevaras Ciceron Nej
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P 1.2.6 Hantera revision och granskning
Budgetdskande Bevaras Ciceron Nej
Revisionens granskning av Bevaras Ciceron Nej
arsredovisning/delarsrapport
Revisionsrapport fordjupad granskning Bevaras Ciceron Kan forekomma |Om sekretess sa noteras det pa rapporten. Inkl.
projektplan. Granskningsmaterial férvaras hos
respektive verksamhet
Revisorernas minnesnoteringar Gallras efter 10 ar Parm i ndrarkiv 2253 Kan férekomma [Forvaras arsvis och blir allman handling efter
utgangen av revisionsaret, lamnas da in till
registrator
Revisorernas protokoll Bevaras Ciceron Nej
Parm i ndrarkiv 2253
Svar pa revisionsrapport/skriftliga fragor Bevaras Ciceron Kan forekomma [Den som skickar svar pa revisionsrapport
ansvarar for att registrera handlingen
Revisionsberdattelse med bilagor Bevaras Ciceron Nej Exempel pa bilaga ar redogorelse
Revisionsplan Bevaras Ciceron Nej
P 1.2.7 Hantera kvalitetsarbete och intern
kontroll
Rapportering till kommunens kvalitet i korthet |Bevaras Ciceron Nej
Risk- och vasentlighetsanalys Bevaras Ciceron Nej
Sammanstalld dokumentation systematiskt Bevaras Ciceron Nej
kvalitetsarbete
Uppfoljning av intern kontroll Bevaras Ciceron Nej
Utfall av intern kontrollplan Bevaras Ciceron Nej
PG 13 Bolag
P 1.3.1 Hantera bolag
Bolagsordning Bevaras Ciceron Nej
Revisionsberattelse samt arsredovisning for Bevaras Ciceron Nej
Vargarda Bostader AB
Styrelseprotokoll Bevaras Ciceron Nej Laggs i meddelande till KS
Agardirektiv Vargarda Bostidder AB Bevaras Ciceron Nej
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PG 14 Offentlig dialog
P 14.1 Hantera externa synpunkter och
klagomal
Inkomna synpunkter Gallras efter 2 ar Ciceron (se anmarkning) Kan forekomma [Samlas i ett drende arsvis.
Synpunkter som avser sarskilt arende eller
individ laggs i berort drende i respektive
verksamhet. Vissa synpunkter kan dven finnas-i
e-tjansten Abou vilken ersétts med e-
tjanstplattformen Open-E fran varen 2025
Sammanstallning synpunkter Bevaras Ciceron Nej
Svar pa synpunkter Gallras efter 2 ar Ciceron Kan forekomma |Synpunkter som avser sarskilt drende eller
individ laggs i berort arende i respektive
verksamhet
P 1.4.2 Besvara remisser och enkater
Extern remiss som kommunen besvarar Bevaras Ciceron Nej Omfattande material som finns att ladda ner
pa extern hemsida laggs inte in i drendet
Extern remiss som kommunen ej besvarar (ges |Gallras nar remissen utgatt |Outlook Nej
tillfalle till yttrande)
Remissvar Bevaras Ciceron Nej Ciceron
EDP Vision EDP Vision - For Bygg och Miljos remisser
Enkat Gallras vid inaktualitet Hos respektive handlaggare Nej Se "Regler for gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse"
Enkatsvar Gallras vid inaktualitet Hos respektive handlaggare Nej Se "Regler for gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse"
P 1.4.3 Hantera myndighetsredovisning
Myndighetsredovisningar Se anmarkning Ciceron Nej Myndighetsredovisningar och rapporter som ar
Rapporter av betydelse for verksamheten bevaras.
Ovriga gallras vid inaktualitet
Rakenskapssammandrag till SCB Gallras efter 7 ar Gemensamdata Nej
PG 1.5 Val
P 1.5.1 Hantera allménna val, EU-val och
folkomrostningar
Delegationsbeslut Bevaras Ciceron Nej
Hantera valdistrikt
Kartor 6ver valdistrikt Bevaras Ciceron Nej Ingar i kommunfullmaktiges

protokollsunderlag
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Register med kodforteckningar éver valdistrikt |Bevaras Ciceron Nej
Statistik, underlag Gallras nar valet vunnit laga |Gemensamdata Nej
kraft
Valkrets- och valdistriktsindelning Bevaras Ciceron Nej Ingar i valndamndens protokoll
Hantera val- och réstningslokaler
Register 6ver val- och réstningslokaler Bevaras Ciceron Nej Valnamnden inspekterar infor varje val
réstnings- och vallokalerna och beslutar vid
behov om nya lokaler
Hantera valmaterial
Bestallningslista valmaterial Gallras efter Gemensamdata Nej
mandatperioden
Foljesedel (leverans av valmaterial) Gallras nar valet vunnit laga |Forvaras i nararkiv 2253 Nej
kraft
Inventeringslista Gallras vid inaktualitet Gemensamdata Nej
Korschema (transport till vallokaler) Gallras vid inaktualitet Gemensamdata Nej
Oanvént material Enligt valmyndighetens Valforradet Nej T.ex.: valsedlar, omslagspasar, plomberingar,
instruktioner efter varje val sigill, kuvert, kassar, bud- och brevrostningskit,
handledningar for réstmottagare, blanketter,
informationsmaterial till vdljare
Packlista Gallras vid inaktualitet Gemensamdata Nej Den underskrivna listan for respektive val-
Nararkiv 2253 /fortidsréstningslokal gallras efter nésta val
Rekrytera, férordna och arvodera
réstmottagare
Forbindelse om behdrighet Valid Gallras vid inaktualitet Parm i ndrarkiv 2253 Nej
Forordnande av rostmottagare Bevaras Ciceron Nej Ingar i valndmndens protokoll
Kontaktuppgifter till rostmottagare Gallras vid inaktualitet Gemensamdata Nej
Meddelanden/information/férfragan till Gallras vid uppdatering Gemensamdata Nej
rostmottagare
Samtyckesblankett, kontaktuppgifter till Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
rostmottagare kraft
Utbilda réstmottagare
Inbjudan utbildning (fortidsrostning, vallokal, Gallras vid inaktualitet Gemensamdata Nej
ambulerande réstmottagare)
Narvarolistor vid utbildningar Gallras nér valet vunnit laga |Hos I6neadministrator Nej
kraft
Utbildningsintyg Gallras ndr valet vunnit laga |Hos kansliet Nej

kraft
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Informera om val
Kommunikationsplanering Bevaras Ciceron Nej
Trycksaker 1 exemplar bevaras Arkivexemplar: Ciceron Nej Ska samlas ihop av kommunikationsstrateg for
Ovriga gallras vid inaktualitet registrering i Ciceron.
Se process:
Mediaproduktion, informationsmaterial
Genomféra fértidsréstning
Dagrapport rostningslokal Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
mandatperioden
Kopia pa inlamningskvitto till posten avseende |Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
roster som skickats till annan kommun mandatperioden
Kvitton avseende mottagna roster fran posten |Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
budroster mandatperioden
Rutin for fortidsrostning Gallras vid uppdatering Gemensamdata Nej
Valjarforteckningar Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
mandatperioden
Hantera ambulerande réstmottagare
Dagrapport ambulerande réstmottagare Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
mandatperioden
Kvitto inlamnade roster till valkansliet Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
mandatperioden
Lista 6ver bokningar av ambulerande Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
réstmottagare kraft och statistik lamnats till
valsamordnare
Valjarforteckningar Gallras efter Nérarkiv 2253 Nej
mandatperioden
Genomféra valdag
Blankett Innehall rod kasse Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
kraft
Kvittenser rostlangd Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
kraft
Kvitton leveranser fran posten Gallras efter Nararkiv 2253 Nej

mandatperioden

Narvarolistor

Gallras efter 2 ar

Hos léneadministrator

Nej

Skrivs under av distriktets ordférande
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Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
budroster mandatperioden
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda |Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
budroster mandatperioden
Rostlangder som anvants vid val Bevaras Centralarkivet Nej
Uppsamlade rostkort under valdagen Gallras efter valdagen Nararkiv 2253 Nej Gallras i sekretesskarl
Genomfdéra onsdagsrékning
Anslag, Onsdagsrakning (tid och plats) Gallras efter 2 ar Gemensamdata Nej Anslaget: kommunens webbplats
Tillagg i rostlangden, valmyndighetens och Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
Lansstyrelsens beslut kraft
Sammanstallning fortidsroster och Gallras vid inaktualitet Nararkiv 2253 Nej
ambulerande
Blankett Innehall Réd kasse Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
kraft
Rostkort Gallras efter onsdagsrakning |Nararkiv 2253 Nej Gallras i sekretesskarl
Ytterkuvert for budroster Gallras efter Nararkiv 2253 Nej
mandatperioden
Forsent inkomna brevroster Gallras nér valet vunnit laga |Nararkiv 2253 Nej
kraft
Uppféljning av val
Uppféljning av lokaler, transporter, Bevaras Ciceron Nej Laggs som underlag till valnamnden
ambulerande réstmottagare, intern och extern
information
Uppfoljning av réstmottagningen Bevaras Ciceron Nej Laggs som underlag till valndmnden
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VO 2 Stodjande verksamhetsomrade
PG 2.1 HR/Personal
P 2.1.1 Rekrytera
Annons, kravprofil Gallras efter tillsatt tjanst Visma Recruit
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst Gallras efter 2 ar Visma Recruit Gallras automatiskt i Visma Recruit.
Personligt brev Forvaras 2 ar pga mojligheten att 6verklaga
CV/Meritforteckning enligt § 23 i lag (2003:307) om férbud mot
Betyg/Intyg diskriminering
Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Gallras efter 2 ar (se Visma Recruit Betyg/intyg/legitimationer som kravs for tjanst
Personligt brev anmarkning) Personalakt forvaras i personalakt. Resterande handlingar
CV/Meritférteckning forvaras i Visma Recruit och gallras efter 2 ar.
Betyg/Intyg Dessa handlingar férvaras i 2 ar pga
mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag
(2003:307) om forbud mot diskriminering
Behovsanalys Gallras vid inaktualitet Hos respektive chef
Noteringar fran intervju och referenstagning Gallras ndr rekryteringen Hos berdérd HR-specialist
avslutats
Praktikansékningar Gallras efter genomford Hos respektive chef Mottages av respektive chef for aktuellt
praktik omrade
Register - sdkerhetsklassning Uppdateras I6pande och Parm i sdkerhetsskap
gallras vid inaktualitet
Spontanansokan Gallras direkt Se anmarkning Vi tar inte emot spontanansokningar
Sakerhetskontroll Gallras vid anstallningens Parm i sakerhetsskap
Sakerhetsklassning avslut
Utdrag belastningsregister Gallras efter 2 ar/gallras vid |Parm Personalakt Intermittent anstallning: Gallras efter 2 ar,
anstdllningens avslut (se (se anmarkning) forvaras i parm.
anmarkning) Ovriga: Gallras vid anstillningens avslut,
forvaras i personalakt
P 2.1.2 Hantera anstallning
Anmalan, yttranden och beslut i AD, DO eller Bevaras Ciceron
liknande instanser
Anstallningsavtal Bevaras Personalakt Flyttas till centralarkiv 2 ar efter anstéllningens

avslut

Bekraftelse av anstallning till
Arbetsformedlingen

Gallras efter 2 ar

Hos ansvarig chef

Beslut om bisyssla

Bevaras

WinLas

Nararkiv
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Beslut/ beslutsunderlag till arbetsférmedlingen |Bevaras Hos ansvarig chef

for bidrag (nytt eller omprévning) inklusive

handlingsplan

Beslut/beslutsunderlag fran arbetsformedlingen|Bevaras Personalakt

Bokningskontrakt Bevaras Nararkiv

Detaljerade introduktionsprogram for enskilda
anstdllda

Gallras efter 1 ar

Hos respektive chef

Dokumentation av bedémnings- och
utvecklingssamtal

Gallras efter 2 ar (se
anmarkning)

Hos respektivechef

Gallras nar handlingen inte langre ar

noédvandig for att kunna folja upp
overenskommelser som traffats vid utvecklings|
och I6nesamtal

Enskilda medarbetares utvecklings- och
lonegrundande samtalsanteckningar samt
Odverenskommelser

Gallras efter 2 ar

Hos respektive chef och
medarbetare (se anmarkning)

Personlighetstester, utlatanden fran referenser,
utlatanden fran rekryteringskonsulter

Gallras efter tillsatt tjanst

Hos respektive HR-specialist

Tystnadspliktforsakran Bevaras Personalakt Sekretessforbindelse kan ingd i
anstallningsavtal samt avtal med
konsult/uppdragsgivare

Underlag for att registrera anstallning i Bevaras Personalakt

Personec

Uppfoéljningssamtal, dokumentation om

Gallras efter 1 ar

Hos respektive chef

Hantera avslut av anstdéllning

Avgangsblankett Bevaras Personalakt
Avgangsvederlag, avtal om Bevaras Personalakt
Dédsfall, handlingar rérande Bevaras Personalakt Ex: Rorande dnkepension och

efterlevandeforsakring.

Fr.o.m. 2018-06-01 i personalakt, innan dess i
parm i ndrarkiv. Personalavdelning anmaler
dodsfallet till KPA-direkt. Fr o m augusti 2022
digitalt

Handlingar rérande intyg och betyg
Tjanstgoringsintyg/anstallningsbevis/
tjdnstgoringsbetyg

Arbetsgivarintyg

Se anmarkning

Se anmarkning

Dessa handlingar uppréttas vid anmodan fran
anstalld eller f.d. anstélld. Handlingarna
ldmnas ut och verksamheten behaller ingen
egen kopia

LAS-varsel, handlingar som ej resulterar i avslut

Gallras efter 2 ar

\\HV016\GemensamData\GEME

NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\HR\HR
GEMENSAMT\17. LAS
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LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut Bevaras Personalakt Flyttas till centralarkiv 2 ar efter individens
avgangsdatum
Livranta Bevaras Personalakt Ersattning for forlorad arbetsinkomst vid
arbetsskada (fran FK). Gallande AFA-anmaélan
vid arbetsskada, se 2.1.7. Hantera tillbud,
arbetsskada och otillaten paverkan. Livranta till
anhorig hanteras hos Skandia.
Flyttas till centralarkiv 2 ar efter anstéllningens
avslut
Uppsagning pa egen begaran Bevaras Personalakt Flyttas till centralarkiv 2 ar efter anstéllningens
avslut
Uppsagningsbesked Bevaras Personalakt T.ex. p.g.a. arbetsbrist eller avgangsskyldighet
vid 68 ars alder
Hantera disciplindrende /
misskétsamhet
Beslut om disciplindrpaféljd och Bevaras Personalakt OSL 39 kap. Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
regelovertradelse
Varning Bevaras Personalakt OSL 39 kap. Avser skriftlig varning, forvaras i forslutet
kuvert i personalakt
Gratifikationer
Lista dver personer for gratifikationer Bevaras \\HV016\GemensamData\GEME
NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\HR\HR
GEMENSAMT\32.
GRAFIKATIONER
Uppvaktning, anteckning om Bevaras i protokollet Ciceron
P 2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden
och pension
Hantera I6ner
Arbetstidsschema Gallras efter 2 ar Personec Nej
Avtal IFO, kontaktpersoner Gallras efter 2 ar efter Personec Kan férekomma

avtalets utgang

Parm i nararkivet

Kontrolluppgifter Arbetsgivardeklarationer Gallras efter 7 ar Personec Nej
Ekonomisystemet
Kronofogden, handlingar om t.ex. Gallras efter 2 ar Personec OSL 39 kap.
I6neutmatning Parm i nararkivet
Avdrag fullmakt
Kvitto Gallras efter 7 ar Personec Nej
Parm i ndrarkivet
Ledighet med fackligt uppdrag Gallras vid anstallningens Personec OSL 39 kap. De flesta kommer digitalt

avslut

Personalakt




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Loggsammanstéllningar Gallras efter 10 ar Personec Nej Redovisar samtliga genomférda transaktioner,
inklusive eventuella @ndringar, vem som
registrerat och vid vilken tidpunkt
Lakarintyg, bedomningar och andra underlag Gallras efter 2 ar Adato OSL 39 kap. Lakarintyg strimlas nar personalakterna
fran sjukvard/féretagshalsovard sorteras ner i arkivet. Fran 2022-01-01 finns
alla ldkarintyg i Adato
Lone- eller anstallningsstyrande meddelande i |Bevaras Nararkivet Personalakt OSL 39 kap.
personaldrende
Lonearter sammanstallningar Bevaras Personec Nej Fore 1998 i parm i nararkivet
Loneavdrag Gallras efter 2 ar/gallras Personec Kan forekomma |Gallras efter 2 &r om utbetalningen skett via
efter 10 ar (se anmarkning) I6nesystemet annars gallras efter 10 ar t.ex.
kost, vasttrafikkort, privata telefonsamtal
Lonefil Se anmarkning Personec Kan forekomma |Uppgifterna raderas efter att utbetalande bank
godkant dessa
Lonelistor Bevaras Personec Nej Gamla listor pa mikrofiche och lénekort
Lonetillagg och uppdragstillagg Bevaras Personec Nej
Personalakt
Ombokningar Gallras efter 1 ar Nararkivet Nej
Personalakter Herrljunga Bevaras Nararkivet OSL 39 kap. Tva ar efter avslutad anstallning finns akterna i
kommunarkivet i Herrljunga
Personalakter Vargarda Bevaras Nararkivet OSL 39 kap. Tva ar efter avslutad anstallning finns akterna i
centralarkivet
Reserakningar med bilagor Gallras efter 7 ar Personec Nej Genomférda resor samt utlagg i samband med
Parm i nararkivet resor. Galler i forsta hand utlandstraktamenten
Semestervaxling Gallras efter 2 ar Personec Nej
Parm i ndrarkivet
Skatteuppgifter Gallras efter 2 ar Personec Nej Jamkningsbeslut, begaran om hojning av
Parm i ndrarkivet/personalakt skatteavdrag m.m. Forvaring beror pa vilken
anstallning det ror
Skulder Gallras efter 2 ar Personec OSL 39 kap.
Parm i ndrarkivet
Timrapporter (sjuk) Gallras efter 2 ar Personec Kan forekomma |Timanstallda som inte ar anstéllda i

Parm i nararkivet

bemanningarna

Underlag for manuellt utbetald I6n

Gallras efter 2 ar

Personec
Parm i ndrarkivet

Nej
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Hantera arvoden till fértroendevalda
Beslut om nya och avslutade politiker Se amarkning Kopia i Personec och parm i Nej Bevaras i Ciceron
nararkivet Kopia gallras efter en mandatperiod
Se process:
Hantera fortroendevalda
Kvitto Gallras efter 7 ar Personec Nej
Parm i ndrarkivet
Réakna ut arsarvoden Gallras efter 7 ar Personec Nej
Parm i ndrarkivet
Underlag for manuellt utbetalt arvode Gallras efter 7 ar Personec Nej
Parm i ndrarkivet
Underlag for manuellt utbetalt arvode vid val Gallras efter 2 ar Personec Nej
Parm i ndrarkivet
Hantera pensioner
Godkannande av pensioner Bevaras Personec Kan férekomma |Finns dven hos Skandia
Parm i ndrarkivet
Signallistor/rattelselistor Gallras efter 1 ar \\HV016\GemensamData\GEME Nej Finns dven hos Skandia
NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\LON\Pension
Utbetalning laga avgifter Gallras efter 1 ar \\HV016\GemensamData\GEME Nej Finns dven hos Skandia
NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\LON\Pension
Pensionsbrev med bilagor godkdnnande Bevaras Parm i ndrarkivet Nej Information finns hos Skandia
Pensionsansokan, sarskild alderspension samt  [Bevaras Nararkivet Personalakt Nej Information finns hos Skandia. Ansékningar
Beslut och éverenskommelse, sarskild skrivs ut och laggs i personalakt
alderspension (garantipension)
Pensionsldsningar, avtal om sarskilda Bevaras Nararkivet Personalakt Nej Information finns hos Sakra
(Ionevaxling)
Pensionsunderlag Gallras vid anstallningens Personec Nej Skickas till Skandia
avslut
P 2.1.4 Hantera bemanning
Beslut och underlag fran Arbetsférmedlingen Bevaras Personalakt Nej Forvaras i parmar i nararkiv, arsvis
Jourjournal (motsvarande) Gallras efter 3 ar Personec Nej Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter
Jourlistor/Beredskap Gallras vid uppdatering Personec Nej
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Ledighet med fackligt uppdrag Gallras vid anstallningens Personec OSL 39 kap.
avslut Personalakt
Ledighetsansokningar Gallras vid anstallningens Personec Nej
avslut
Personalakter Herrljunga Bevaras Se anmarkning OSL 39 kap. 2 ar efter avslutad anstéllning finns akterna i
kommunarkivet i Herrljunga
Personalakter Vargarda Bevaras Se anmarkning OSL 39 kap. 2 ar efter avslutad anstéllning finns akterna i
centralarkivet
Personalstatistik (arsvis) Bevaras Ciceron Nej
Overtidsjournal Gallras efter 3 ar Personec Nej
P 2.1.5 Kompetensutveckla
Kompetensforsorjningsplan samt Gallras 2 ar efter att Hos respektive chef Avser checklista for t.ex. aktivitetsplan for
kompetensinventering kompetensforsorjningsplane kompetensforsorjning, analys, forutsattningar
n ar faststalld for kompetensforsorjning
Lagstadgade intyg, certifiering fran Bevaras Personalakt
kurser/utbildningar
P 2.1.6 Tillhandahalla friskvard
All hantering av personaluppgifter i relation till |Hanteras av Epassi (se Epassi Koper in denna tjanst av friskvardsleverantor
kop, kvitton, konton och dylikt anmarkning) Epassi.
Hanterar inget kopplat till friskvard féorutom att
importera personaluppgifter en gang per
manad fran Personec
Avtal med friskvardsleverantor Bevaras Nararkiv
Personaluppgifter for friskvardsbidrag Uppdateras varje dag Epassi Uppdateras av I6neenheten i Epassi, tjdnst hos

friskvardsleverantor
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P 2.1.7 Hantera tillbud, arbetsskada och
otillaten paverkan
Anmalan av arbetsskada, tillbud, fardolycksfall, [Bevaras (se anmarkning) System for avvikelserapportering OSL 39 kap. Anmdlan av arbetsskada, tillbud, fardolycksfall,
arbetssjukdom eller krdnkande sarbehandling (1A) arbetssjukdom eller krankande sarbehandling
registreras i avvikelsehanteringssystemet.
Anmalan skickas till Forsakringskassan
och/eller till Arbetsmiljoverket via systemet
AFA-anmadlan gér medarbetaren sjalv
Olycksfall anonymiseras efter 10 ar, tillbud
anonymiseras efter 3 ar, fardolycksfall
anonymiseras efter 3 ar, arbetssjukdom
anonymiseras efter 10 ar, krdnkande
sarbehandling anonymiseras inte.
Alla dessa ligger kvar i systemet efter
anonymisering
Statistik, sammanstalining ur systemet (IA) Bevaras System for avvikelserapportering
(1A)
Utredning krankande sarbehandling Bevaras (se anmarkning) Hos respektive HR-specialist OSL 39 kap. Under utredning HR-specialist och respektive
Hos respektive chef chef, efter utredning pa intern mappstruktur
hos HR
Utredningar sekretessbeldggs utefter behov
Atgard av arbetsskada, tillbud, fardolycksfall, Bevaras System for avvikelserapportering
arbetssjukdom eller krankande sarbehandling (1A)
P 2.1.8 Rehabilitera
Arbetsformagebedémning samt underlag (lista |Gallras vid anstéllningens Foretagshalsovard OSL 39 kap. Forvaras i forslutet kuvert i personalakt.
over samtliga arbetsuppgifter som ingar i avslut Adato Fr.o.m. november 2021 forvaras detta i Adato,
ordinarie arbete) innan dess forvarades det i forslutet kuvert i
personalakt
Besked till anstalld enligt AB 20 § 12 att Bevaras Personalakt OSL 39 kap.

anstallningsvillkoren skall omregleras pa grund
av att den anstallde har ratt till partiell
sjukersattning som inte ar tidsbegransad
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Forsakringskassans anteckningar fran Gallras vid anstallningens Adato OSL 39 kap.
avstamnings-/uppfoljningsmoten avslut
Forsakringskassans beslut avseende Gallras efter avslutat drende |\\HV016\GemensamData\GEME
rehabiliteringsersattning NSAM SERVICE\HR
ENHETEN\HR\HR
GEMENSAMT\14.
REHABILITERING
Forsakringskassans beslut avseende Bevaras Personalakt OSL 39 kap. Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
sjukersattning (sjukpenning)
Lakarintyg, bedomningar och andra underlag Gallras vid anstallningens Adato OSL 39 kap. Fr.o.m. november 2021 forvaras detta i Adato,
fran sjukvard/féretagshalsovard avslut ldkarintyg fran innan dess forvaras i
personalakt och strimlas vid anstéllningens
avslut
Missbruk av alkohol eller andra droger, Bevaras Personalakt OSL 39 kap. Forvaras i forslutet kuvert i personalakt
handlingsprogram for hantering
Protokoll fran arbetstraning Gallras vid anstallningens Adato OSL 39 kap.
avslut
Rehabiliteringsutredning Gallras vid anstallningens Adato (se anmarkning) OSL 39 kap. Fr.o.m. november 2021 forvaras detta i Adato,
Rehabiliteringsplan avslut innan dess forvarades i forslutet kuvert i
Rehabiliteringsdokumentation personalakt
Utredning, arbetsgivarens anpassningsatgarder |Gallras vid anstallningens Adato
(plan for atergang i arbetet) avslut
Aterkoppling fran Forsakringskassan avseende |Bevaras Parm i nararkiv Parmen flyttas ned till centralarkiv arligen
rehabiliteringsersattning
P 2.1.9 Bedriva arbetsmiljdarbete
66A-anmalan Bevaras Ciceron
Arbetsmiljoutredningar Gallras efter 2 ar \\HV016\GemensamData\GEME T.ex. kartlaggning av psykosociala
NSAM SERVICE\HR forhallanden, utredning av inomhusmiljé som
ENHETEN\HR\HR ventilation

GEMENSAMT\2. ARBETSMILIO -

Inspektioner utforda av Arbetsmiljoverket

Bevaras

Ciceron
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Medarbetarundersdkningar Bevaras \\HV016\GemensamData\GEME Resultat for alla enheter inom organisationen
NSAM SERVICE\HR finns hos HR och respektive chef forvarar den
ENHETEN\HR\HR for sin/sina enhet/enheter
GEMENSAMT\18.
MEDARBETARUNDERSOKNING
Protokoll, arbetsmilj6 (arbetsmiljéronder, Gallras efter 2 ar Hos ansvarig chef
skyddsronder etc.)
Tidplan for arbetsmiljoarbetet, riskbedomning |Gallras efter 2 ar Hos ansvarig chef
av arbetsmiljon vid t.ex. verksamhetsférandring
inklusive handlingsplan
PG 2.2 Ekonomi
P 2.2.1 Utforma och félja upp ekonomi
Anlaggningsregister Gallras efter 7 ar Raindance Nej Efter avslutad anlaggning
Avstamning reskontra bokslut Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej
Bokslutsbilagor inkl. arsbokslut Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Budget och verksamhetsplan Bevaras Raindance Nej Se process:
Ciceron Hantera styrdokument
Delarsbokslut, april och augusti Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej
Delarsrapporter Bevaras Raindance Nej
Internbudget/detaljbudget Gallras efter 5 ar Raindance Nej
Manadsrapporter Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Prognoser Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Resultat- och balansrdkning Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Rakenskapssammandrag SCB Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Arsbokslut Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej
Arsredovisning Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
P 2.2.2 Hantera intdkter fran kund
Autogiro betalningsuppdrag Gallras vid inaktualitet Raindance Nej Fil skapas automatiskt dagligen. Kan
forekomma personuppgifter
Autogiro medgivande fran kund Gallras vid inaktualitet Parm hos ekonomiassistent Nej Kan forekomma personuppgifter
Avbetalningsplaner Gallras vid inaktualitet Parm hos ekonomiassistent Nej Kan forekomma personuppgifter
Betalningar Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej Kan forekomma personuppgifter
Betalningspaminnelse Gallras efter 7 ar Hos ekonomiassistent Nej Kan forekomma personuppgifter

Inkassoarenden, avslutade

Uppdateras I6pande

Visma Amili

Kan forekomma

Vid langtidsbevakning hos inkassobolag. Kan
férekomma personuppgifter

Internfakturor

Gallras efter 7 ar

Raindance

Nej

Kundfakturaunderlag

Gallras efter 2 ar

Parm hos ekonomiassistent

Nej

Kan férekomma personuppgifter
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Kundfakturor Gallras efter 7 ar Raindance Nej Kan forekomma personuppgifter
Kundinbetalningar Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej Kan forekomma personuppgifter
Kundreskontra Gallras efter 7 ar (se Raindance Nej Vid dédsbo gallras inom 2 ar. Kan forekomma
anmarkning) personuppgifter
Aterbetalning, tillgodo, Sus-fil Gallras efter 7 ar Hos ekonomiassistent Nej Kan férekomma personuppgifter
P 223 Hantera kostnader fran leverantor
Betalningspaminnelse/inkasso Gallras efter 2 ar Parm hos ekonomiassistent Nej
Cobra
Foljesedlar Gallras efter kontroll (se Bestallare Nej Om féljesedeln kompletterar fakturan ska den
anmarkning) gallras efter 7 ar
Godkanda leverantorer Gallras efter 2 ar Parm hos redovisningsansvarig Nej
Leverantorsfakturor Gallras efter skanning Raindance Nej Skannas till Raindance. Skanningsleverantér
sparar fysiska fakturaoriginal i 3 manader,
darefter makuleras de
Leverantodrsreskontra Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Utbetalningsjournal Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Utlandsbetalningar Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej
P 224 Hantera I6pande ekonomiredovisning
Anvédndardokumentation Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej
Attestbehorigheter Gallras efter 7 ar Parm hos redovisningsansvarig Nej
Avstamningar med kvitton - ersattning via Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej Kan forekomma personuppgifter
bankkonto
Utbetalningsorder
Bokforingsorder Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Dagrapporter, kassaverifikationer Gallras efter 7 ar Nararkiv Nej Kan forekomma personuppgifter
Delegationsbeslut Bevaras Ciceron Nej
Parm hos redovisningsansvarig
Grundbok Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Handkassor Gallras vid inaktualitet Parm hos ekonomiassistent Nej
Huvudbok Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Kontoavstdmning Gallras vid bokslut Raindance Nej Alla konton vid bokslut varje tertial
Kontoavstamning Gallras varje dag Raindance Nej Konto 1920 Bank och 2861 Ej konterade in-
och utbetalningar stams av varje dag
Kontoplan, kodplan Gallras efter 7 ar Raindance Nej
P 2.2.5 Hantera skatteredovisning
Bokforingsunderlag Gallras efter 7 ar Raindance Nej
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Momsredovisning Gallras efter 7 ar Skatteparm ekass Nej
Underlag till momsredovisning Gallras efter 7 ar Skatteparm ekass Nej
Atersokning moms Gallras efter 7 ar Skatteparm ekass Nej
P 2.2.6 Hantera forsakringar
Samtliga forsakringsarenden hanteras Nej
via Konsult Séderberg och Partners
P 2.2.7 Hantera stiftelser och donationer
Vargarda
Stiftelsen Ljungds
Bokslut Bevaras Nararkiv Nej
Stiftelsens urkund och dartill hérande Bevaras Nararkiv Nej
dokument
P 2.2.9 Hantera ekonomiska avtal
Aktiebrev Bevaras Nararkiv Nej Vargarda bostaders aktiebok finns hos dem
Borgensforbindelser Gallras nar forbindelsen inte |N&rarkiv Nej
langre ar aktuell
Leverantor Bevaras Nararkiv Nej
Tendsign
Lan Bevaras Parm hos ekonomiassistent Nej
Reverser Bevaras Nararkiv Nej
Vardepapper Bevaras Nararkiv Nej
PG 2.3 Ink6p och upphandling
P 2.3.1 Upphandling
Annonsering om anbud Bevaras Tendsign
Ansokningar om att fa inkomma med anbud, Bevaras Tendsign Under
antagna anbudstiden OSL
19kap.3§
Ansokningar om att fa inkomma med anbud, ej |Gallras 4 ar efter avslutad Tendsign Under
antagna upphandling anbudstiden OSL
19kap.3§
Ansokningsinbjudan Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19kap.3§
Antagna anbud inkl. bilagor Bevaras Tendsign Under

anbudstiden OSL

19 kap. 3§ /efter

ev. 31 kap. 16 §
samt kap. 18
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Avtal med bilagor Bevaras Tendsign Under Digital kopia av fysiska avtal skickas till
Fysiska avtal: Ciceron anbudstiden OSL [upphandlingsfunktionen
19 kap. 3§ /efter
ev.31kap. 16 §
samt kap. 18
Begéaran om och svar pa fortydliganden/ Bevaras Tendsign Under
kompletteringar anbudstiden OSL
19kap.3 §
Beslut om avbruten upphandling Bevaras Tendsign Nej
Bestallning av upphandling eller annat Bevaras Tendsign Nej
initierande dokument
Efterannonsering Bevaras Tendsign Nej
Ej antagna anbud inkl. bilagor Gallras 4 ar efter avslutad Tendsign Under
upphandling anbudstiden OSL
19 kap. 3§ /efter
ev. 31 kap. 16 §
samt kap. 18
Fragor och svar under pagaende upphandling  [Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19 kap. 3§ /efter
ev. 31 kap. 16 §
samt kap. 18
Insamlade uppgifter om anbudsgivarna Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19kap.3§
Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Tendsign Nej
Upphandlingsdokument, (anbudsinbjudan, Bevaras Tendsign Nej
branschvillkor, kravspecifikationer, avtalsvillkor)
Utvarderingsprotokoll Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19kap.3§
Oppningsprotokoll Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19kap.3§
Overklagan Bevaras Tendsign Kan férekomma

Ciceron
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P 2.3.2 Direktupphandling
Dokumentation av beslut vid direktupphandling |Bevaras Ciceron Under Enligt riktlinje for direktupphandling kravs det
anbudstiden OSL |endast att direktupphandlingar med belopp
19kap.3 & over 100 000 dokumenteras enligt mall
Avtal och bestallningar rérande upphandlingar |Gallras vid inaktualitet Forvaras hos respektive Nej
under 100 000 kr handlaggare
Avtal och bestallningar rérande upphandlingar [Bevaras Ciceron Nej Digital kopia skickas till
6ver 100 000 kr upphandlingsfunktionen
Ej antagna offerter inkl. bilagor Gallras vid inaktualitet Forvaras hos respektive Under
handlaggare anbudstiden OSL
19kap.3§
Offerter inkl. bilagor som ingdr i anbud Gallras vid inaktualitet Forvaras hos respektive Under
handlaggare anbudstiden OSL
19kap.3§
Offertforfragan Gallras vid inaktualitet Forvaras hos respektive Nej
handlaggare
P 2.3.3 Avrop fran befintligt ramavtal
Antagna anbud inkl. bilagor Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19kap.3§
Avtal Bevaras (se anmarkning) Tendsign Kan férekomma, |Avtal av betydelse bevaras, avtal av tillfallig
OSL 31 kap. 16 §, |betydelse gallras 2 ar efter avtalets utgang
samt 18 kap.
Bestallningar Gallras vid inaktualitet Tendsign Nej
Ej antagna anbud inkl. bilagor Gallras 4 ar fran den dag Tendsign Under
avropsavtalet slots eller anbudstiden OSL
FKU:n avbrots 19 kap.3 §
Inbjudan till fornyad konkurrensutsattning Bevaras Tendsign Nej
Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Tendsign Nej
Oppningsprotokoll Bevaras Tendsign Under
anbudstiden OSL
19kap.3§
P 2.3.4 Forvalta avtal
Avtal av storre vikt Bevaras Tendsign Nej
Avtal av tillfallig betydelse Gallras 2 ar efter avtalets Tendsign Nej Galler t.ex. serviceavtal for IT-utrustning m.m.
utgang
Avtalskatalogen Uppdateras |6pande Tendsign Nej
Avtalsoverlatelse Bevaras Tendsign Nej
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Bestallningar Gallras vid inaktualitet Tendsign Nej
Korrespondens med leverantor Bevaras (se anmarkning) Tendsign Nej Korrespondens av vikt bevaras, korrespondens
av ringa betydelse gallras vid inaktualitet
Uppsagning av avtal Bevaras Tendsign Nej
PG 2.4 Hantera allmédnna handlingar och
personuppgifter
P 2.4.1 Registrera handlingar och hantera
post
Diarieplan Bevaras Ciceron Nej
Klassificeringsstruktur
Diarium Bevaras Ciceron Nej
E-postloggar Gallras efter 30 dagar Outlook Nej
Fullmakt for postoppning Gallras nar anstéllningen Parm i postrummet Nej
upphor
Kvittenslista Skickas tillbaka till posten,  |Parm i postrummet Nej
kopia gallras efter 1 ar
Kvitto for rek och paket Gallring hanteras av Pacsoft online Nej
postnord
Metadataschema Bevaras Ciceron Nej
Register over registrerade handlingar och Bevaras Verksamhetssystem Nej
drenden
REK - Rekommenderad post, uppgifter om Gallring hanteras av Pacsoft online Nej
postnord
Inkommen handling av tillfallig betydelse som |Gallras efter 2 ar (se Ciceron Kan forekomma [Se dven Regler for gallring av handlingar av
inte bildar ett drende anmarkning) tillfallig eller ringa betydelse
P 2.4.2 Hantera arkiv och handlingar
2.4.2.1 Arkiv och handlingar
Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna  |Bevaras Ciceron Nej
handlingar
Arkivforteckning Bevaras Centralarkivet/Visual Arkiv Nej Forteckning i pappersform finns i parm i
centralarkivet. Digital forteckning fors i Visual
Arkiv
Gallringsutredning och gallringsbeslut Bevaras Ciceron Nej Dokumenthanteringsplanen innehaller

gallringsbeslut. Separata gallringsbeslut
avseende vissa handlingstyper fattas av
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen)
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Leveransreversal Gallras vid Centralarkivet Nej Mottagningskvittens vid arkivleverans.
inaktualitet/bevaras (se Uppréttas i tva exemplar, till levererande
anmarkning) verksamhet och till centralarkivet.
Centralarkivet forvarar levereansreversaler i
parm. Hos levererande verksamhet gallras
leveransreversalen vid inaktualitet
Tillsynshandlingar Bevaras Ciceron Nej Arkivmyndighetens tillsyn av
arkivverksamheten
24.2.2 Overféra verksamhetsinformation till
system for
mellanarkivering/bevarande
Behovsbeskrivning Bevaras Ciceron Nej Ingar i leveranséverenskommelse, kan t.ex.
innehalla informationsvardering och
malgruppsanalys
Konverteringskvitto, valideringskvitto Gallras vid inaktualitet Nej
Konverteringsrapport, arkiveringsrapport Gallras vid inaktualitet Nej
Leveransgodkannande Bevaras Ciceron Nej Leveransgodkdannande genomfors lokalt
Leveransdverenskommelse, Bevaras Ciceron Nej Leveransspecifikation handlaggs i
leveransspecifikation (se anmarkning) samarbetsrum. Vid projektavslut diariefors
handlingen tillsammans med drendet
Lokal projektplan for e-arkivering Gallras vid inaktualitet Teams Nej Inkluderar bland annat roller, ansvar,
tidsplanering och aktivitetslista
Mappning Gallras vid inaktualitet Teams Nej Anvands vid metadatafil i filformatet XML
Metadatafil Bevaras (se anmarkning)) Ciceron Nej Strukturen bevaras men informationen gallras
vid projektavslut. Bendmns aven pre ingest
Objektkonfiguration Bevaras Ciceron Nej
Script Bevaras Ciceron Nej
Underlag for utredning Gallras vid Teams Nej Korrespondens for utredningen som &r av vikt
inaktualitet/bevaras (se bevaras
Visningsmall Bevaras Ciceron Nej
P 2.4.3 Hantera utldmnande av handlingar

Begdran, utlamnande av allman handling

Gallras efter utlamnandet

Hos respektive handlaggare

Kan férekomma

Beslut, avslag utldmnande av allman handling

Bevaras

Ciceron

Kan forekomma
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Beslut, bifall sekretess Bevaras Ciceron Kan féorekomma |Beslut med forbehall
Utlamnande redovisas i personakt/journal
Besvarshanvisning, missiv Gallras efter utlamnandet Hos respektive handlaggare Nej
Fullmakt Gallras efter utlamnandet Hos respektive handlaggare Kan forekomma
Samtycke Gallras efter utlamnandet Hos respektive handlaggare Kan férekomma
P 2.4.4 Hantera personuppgifter
Anmalan/avanmalan dataskyddsombud Bevaras Ciceron Nej Antas av kommunstyrelsen och anmals till IMY
Anmilan/avanmailan personuppgiftsansvarig Bevaras Ciceron Nej Antas av kommunstyrelsen och anmals till IMY
Granskningsformular DSO Bevaras Gemensamdata hos respektive Nej DSO = Dataskyddsombud
verksamhet
Handlingsplan DSO Bevaras Gemensamdata hos respektive Nej
verksamhet
Konsekvensbeddmning DPIA Bevaras Gemensamdata hos respektive Kan forekomma
verksamhet
Mognadsmatris DSO Bevaras Gemensamdata hos respektive Nej
verksamhet
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Ciceron Nej
Hos registrator i arkivskap
Personuppgiftsincidenter, dokumentation Bevaras Ciceron Kan férekomma
Registerforteckning Uppdateras |6pande Draft-it Nej
Registerutdrag, avslag Bevaras Ciceron Nej
Registerutdrag, begdran Gallras efter 1 ar Ciceron Nej Se Riktlinjer for personuppgiftshantering
Registerutdrag, svar Gallras efter 1 ar Ciceron Kan forekomma |Sekretess kan forekomma beroende pa vad

registerutdraget visar

Samtycke, behandling av personuppgifter Gallras efter 2 ar (se Hos berord verksamhet Nej Gallras 2 ar efter att samtycket har I6pt ut.
anmarkning) Om samtycket atertas ska samtycket gallras
direkt
Atertagande, samtycke Gallras ndr objektet tagits Hos berord verksamhet Nej

bort
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PG 2.5 IT och systemférvaltning
Processen hanteras av Herrljunga
kommun och handlingar hanteras
enligt deras dokumenthanteringsplan.
PG 2.6 Hantera lokaler, fastigheter och
fordon
P 2.6.1 Drift och underhall for fastigheter
Besiktningsprotokoll Se anmarkning Ibinder Nej T.ex. Elrevision, OVK och lekplatser.
De tva senaste protokollen sparas, resterande
gallras
Drift- och skotselinstruktioner Uppdateras I6pande Ibinder och parm pa plats i OSL 18 kap. Underhall av kénsliga byggnader, vattenverk
fastigheten (se anmarkning) |m.fl.
Fastighetsrelaterade utredningar Bevaras Ibinder OSL 18 kap. Kan innehalla personuppgifter. T.ex.
(se anmarkning) |innemiljoutredningar
Fastighetssyn/statusbedémning Uppdateras |6pande Ibinder OSL 18 kap. Uppgifter rérande skalskydd och kénsliga
(se anmarkning) |byggnader
Intyg Bevaras Ibinder Nej
Ritningar Bevaras Ibinder, nararkiv OSL 18 kap. Underhall av kénsliga byggnader, vattenverk
(se anmarkning) |m.fl.
Skotselplan Uppdateras |6pande Felanmalningssystem (DeDu), OSL 18 kap. Underhall av kénsliga byggnader, vattenverk
nararkiv (se anmarkning) |m.fl.
Underhallsplan Uppdateras l6pande Planima OSL 18 kap. Uppgifter som &r kansliga, t.ex. vattenverk,
(se anmarkning) |laggs ejin i Planima
Lokalvdrd
Avvikelse Gallras efter 1 ar Parm i stadrum pa respektive Nej
enhet
Egenkontroll Gallras efter 1 ar Parm i stadrum pa respektive Nej
enhet
P 2.6.2 Lokalforsorjning
Hyresavtal Gallras 5 ar efter avtalets Ibinder Nej
utgang/uppsagning Nararkiv
Inventarieforteckning Uppdateras I6pande Gemensamdata, lbinder Nej
Lokalférsorjningsrapport Gallras efter 5 ar Drive Nej




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233
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PG Processgrupp
P Process
P 2.6.3 Genomfora bygg- och
underhallsprojekt
Adresslista Gallras vid projektets slut Ibinder Nej Kan férekomma personuppgifter
Medlemslista
Anlaggarintyg for t.ex brandlarm och sprinkler [Gallras ndr systemet stalls  |Ibinder Nej
av/inte langre ska anvdndas
Anmalan och beslut fran andra myndigheter Bevaras Ibinder Nej
Anmadlan och beslut fran Lansstyrelsen Bevaras Ibinder Nej
Avsteg fran Tekniska krav och anvisningar, Bevaras Ibinder Nej
blankett
Behovsbeskrivning Gallras 10 ar efter projektets |Ibinder Nej
avslut
Beslut, inkommande Bevaras Ibinder Nej
Bygghandlingar Bevaras som Ibinder Nej
relationshandlingar
Byggnadsprogram Gallras 10 ar efter projektets |Ibinder Nej Byggnadsprogram/Programhandling som
Programhandling avslut/bevaras (se bedéms kunna vara av framtida intresse
anmarkning) bevaras, 6vriga gallras
Fran miljéforvaltningen: Bevaras Ibinder Nej
Anmadlan
Slutdokumentation
Beslut
Kalkyl Gallras 10 ar efter projektets [Ibinder Nej
avslut
Lista pa andringar, tilligg och avgaende arbete |Bevaras Ibinder Nej
Motesanteckningar fran byggmoten, Gallras 10 ar efter projektets [Ibinder Nej Kan forekomma personuppgifter
brukarméten, projekteringsmoten, avslut
verksamhetsmoten
Obligatorisk ventilationskontroll Se anmarkning Ibinder Nej De tva senaste protokollen sparas, resterande
gallras
Relationshandlingar Bevaras Ibinder, nérarkiv OSL 18 kap. Kénsliga byggnader, sa som vattenverk
(se anmarkning)
Slutbevis Bevaras Ibinder Nej
Slutrapport Bevaras Ibinder Nej
Systemhandling Gallras 10 ar efter projektets |Ibinder Nej

avslut
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PG Processgrupp
P Process
P 2.6.4 Hantera fordon/bilar
Ansokan branslekort Gallras nér kortet kommit Hos fordonsansvarig eller hos Nej Digital ansokan
ansvarig enhet
Anvandare Uppdateras l6pande Portify Nej
Bokning Gallras efter 1 ar Portify Nej
Bokningsbekraftelse Gallras vid inaktualitet Outlook, hos den som bokat Nej Kan gallras efter utford korning
Fakturaunderlag Gallras efter 2 ar Portify Nej Skickas till ekonomi
Korjournal Gallras efter 2 ar Portify Nej
Startbrev leasingavtal Gallras vid inaktualitet Hos ekonomiavdelningen Nej
Registreringsbevis Gallras nar fordonet avyttras |Fordonsansvarig eller hos Nej Endast bla del av registreringsbeviset
ansvarig enhet
Sammanstallning 6ver fordonsgas Gallras efter 2 manader Hos fordonsansvarig Nej Kommer manadsvis, fakturor finns dven i
Raindance
Serviceavtal Se Upphandling - avtal Hos ekonomiavdelningen Nej
PG 2.7 Kris och sdkerhet
P 2.7.1 Krisledning och riskhanteringsarbete

Dokumentation avseende civil beredskap

Bevaras

Ciceron (se anmarkning)

OSL15kap.2 §
OSL 18 kap. 8 §
OSL 18 kap.9§
OSL 18 kap 13 §

Diarieféring i Ciceron men forvaras hos
sakerhetschef.
Sekretessparagraf beror pa drendet

Signalskydd

Se anmarkning

Ciceron
Se anmarkning

OSL15kap.2 §
OSL 18 kap. 13 §

Gallring 10 ar efter inaktualitet (géller vissa
uppgifter med signalskyddsgrader SG TRF, SG
R, SG C och SG S. Gallring 25 ar efter
inaktualitet (géller vissa uppgifter med
signaskyddsgrader SG TS). Sekretessparagraf
beror pa uppgift. Diarieféring i Ciceron men
férvaras hos sdkerhetschef

Styrel

Bevaras

Ciceron (se anmarkning)

OSL15kap.2 §
OSL 18 kap. 8 §
OSL 18 kap. 13 §

Sekretessparagraf beror pa uppgift.
Diarieforing i Ciceron men forvaras hos
sakerhetschef

Kontinuitetsplan Uppdateras |6pande Server OSL 18 kap. 13§

Kriskommunikation, anvisning Bevaras Ciceron Kan forekomma

Rapportering avseende TiB Gallras vid uppdatering WIS OSL 15 kap. 2 § |Tjansteperson i beredskap. Rapportering sker
OSL 18 kap. 8 § |pa egen arbetsyta i WIS. Sekretessparagraf
OSL 18 kap. 9§ |beror pa uppgift
OSL18 kap 13 §

Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Ciceron OSL 18 kap. 13 §
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PG Processgrupp
P Process
Sambandskatalog Uppdateras |6pande Finns tillganglig i WIS OSL 18 kap. 13 § |Avser forteckning 6ver kontaktuppgifter.
Kommer fran Lansstyrelsen varje kvartal,
I6senordskodad
Krisstéd (POSOM)
Krisanteckningar Bevaras Ciceron Kan forekomma |Avser t.ex. logg och utvérdering i handelse av
aktiverat krisstod
Séikerhetsskydd
Registerkontroll, personal Gallras efter avslut av tjanst [Sakerhetsskyddsskapet 0OSL35kap. 1§ |Inkommen handling om registerkontroll fran
eller status forandras SAPO registreras i ciceron och gallras nar
registerkontrollen avslutas hos SAPO (den
senare sparas).
Galler dven dokumenterade samtycket for
registerkontroll.
Diarieféring i Ciceron men forvaras hos
sakerhetschef
Sakerhetsskyddsanalyser Bevaras Fristdende dator i sdkerhetsskap | OSL 15 kap. 2 § |Sekretessparagraf beror pa vilken del av
OSL 18 kap. 8 § |analysen
OSL 18 kap.9§
OSL 18 kap. 13 §
Sakerhetsskyddsplan Bevaras Fristaende dator i sakerhetsskap | OSL 15 kap. 2§ [Sekretessparagraf beror pa vilken del av planen
OSL 18 kap. 8 §
OSL18kap.9§
OSL 18 kap. 13 §
P 2.7.2 Hantera hojd beredskap
Beslutsloggar Bevaras Fristdende dator i sdkerhetsskap | OSL 15 kap. 2 § [Inklusive lagesbilder
Loggar Uppdateras l6pande Fristaende dator i sakerhetsskap | OSL 15 kap. 2 § [T.ex. schemaloggar, personalloggar,
handelseloggar
P 2.7.3 Brottsforebyggande arbete
Brottsforebyggande radets rapport (BRA) Bevaras Ciceron Nej
Brottsstatistik (se anmarkning) Gallras efter 2 ar Ciceron Nej Statistik till kommunen fran Polisen
Forebyggande av véldsbejakande extremism, Bevaras Ciceron Nej
plan
Kommunal ldgesbild och atgardsplan Uppdateras |6pande Kommunens webbplats OSL 18 kap. 1 & |Insamlat material gallras efter
sammanstallning i rapport
Trygghetssamordning, rapport Bevaras Ciceron Kan férekomma
P 2.7.4 Hantera polisanmalan
Anmalan, personskydd Bevaras Ciceron Nej Avser anmalan av hot, vald etc. riktad mot

anstalld eller fortroendevald
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Anmalan, skalskydd/skadegérelse Gallras efter 2 ar/Bevaras (se|Parm hos respektive verksamhet Nej Avser anmalan av stold, samt skadegorelse pa
anmarkning) fast egendom etc.
Bevaras: anmalan om hot, brand, inbrott,
stold, skadegorelse el.dyl. av storre
omfattning.
Gallras efter 2 ar: anmalan om brand, inbrott,
stold, skadegorelse, klotter, nedskrapning
el.dyl. av mindre omfattning
Dom Bevaras Ciceron Nej
Fraga om ersattningsansprak i polisutredning Bevaras Ciceron OSL 18 kap. 1§ |Galler skadestand, 18:1 avser
OSL 35 kap. 1§ |[forundersokningssekretess. Sekretess beror pa
drendets art
Incident- och skaderapportering Bevaras Ciceron Kan forekomma |Se dven 2.1.7 Hantera tillbud, arbetsskada och
otillaten paverkan
Malsagandekopia Gallras vid inaktualitet Hos respektive handlaggare Nej Malsagandekopia ar en kopia pa
Underréttelse om beslut huvudanmalan
Statistik avseende skadegérelse/stéld Gallras efter uppdatering Parm hos fastighetsenheten Nej Avser sammanstallning éver anmald
skadegorelse och stold som skickas arligen till
forsakringsbolag
P 2.7.5 Hantera skalskydd
Hantera skalskydd; tagg-, IDO6-korts-
och lagsadministration
Behdrighetskort géllande IDO6kort Gallras vid avslut av tjanst  |Nexus Nej Kan forekomma personuppgifter
Bestallning av IDO6kort Gallras nar bestallning ar Nexus Nej Kan férekomma personuppgifter
genomfoérd
Bestallning av taggar Gallras nér bestallning ar Passagesystemet Nej Kan forekomma personuppgifter
genomford
Besokslogg Gallras efter midnatt Trio Visit Nej Kan férekomma personuppgifter
Kvittenser - taggar, nycklar Gallras vid inaktualitet Parm pa respektive enhet Nej Kan forekomma personuppgifter

Reception i kommunhuset

Logg, passagesystem

Gallras efter 1 ar

Passagesystemet

OSL 18 kap. 8 §

Gallring hanteras automatiskt i
passagesystemet

Hantera skalskydd; inbrottslarm

Larmrapport:
Bevakningsrapport
Utryckningsrapport

Gallras 1 ar efter
uppréattande

Hos utvalda tjdansteméan inom

fastighetsavdelningen och
sdkerhetschef

OSL 18 kap. 8 §

Gallras 1 ar efter upprattande.
Om rapporten ger upphov till drende bevaras
rapporten i berért drende
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PG Processgrupp
P Process
Hantera kameradvervakning
Bild- och ljudupptagning, kameradvervakning  |Gallras efter avslut av Hos sdkerhetschef OSL32kap.3 &
drende
Tillstand kameradvervakning Bevaras Ciceron Nej
P 2.7.6 Hantera brandskydd
Besiktning brandlarm Se anmarkning Ibinder Nej De tva senaste protokollen sparas, resterande
gallras
Brandskyddsorganisation Uppdateras |6pande Parm hos fastighetsenheten Nej Ingar i systematiskt arbetsmiljoarbete
Forelagganden fran Raddningstjansten Bevaras Ciceron, Ibinder Nej
SBA parm Uppdateras |6pande Folder i Medarbetarportalen Nej SBA = Systematiskt brandskyddsarbete
PG 2.8 Kommunikation
P 2.8.1 Intern kommunikation
Anmalan om anvandning av sociala medier Gallras ndr kontot avslutas |Gemensamdata Nej
Intranat Uppdateras l6pande Intranatet Nej
P 2.8.2 Extern kommunikation
Annonser, marknadsforing Gallras efter 2 ar Gemensamdata Nej
Sociala medier
Hemsida Bevaras Server Nej Skickas pliktleverans till Kungliga biblioteket
varje dygn
Inlagg sociala medier Gallras vid inaktualitet Sociala medier Nej Se Riktlinjer for sociala medier
Konton/profiler i sociala medier Gallras vid inaktualitet Sociala medier Nej Se Riktlinjer for sociala medier
Krankande kommentarer pa sociala medier Se anmarkning Ciceron Nej Gallras efter 1 &r om en polisanmaélan inte har
gjorts.
Om det har polisanmalts bevaras krankningen
Pressmeddelanden Bevaras Entergate Esmaker Nej Se Kommunikationspolicy
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Synpunkter och klagomal via inlagg pa sociala |Gallras efter 2 ar Ciceron (se anmarkning) Nej Vissa synpunkter kan dven finnas i e-tjdnsten
medier Abou vilken ersatts med e-tjanstplattformen
Open-E fran varen 2025.
Samlas i ett drende arsvis.
Synpunkter som avser i sarskilt arende eller
individ laggs i berort drende i respektive
verksamhet.
Se process:
Hantera externa synpunkter och klagomal
P 2.8.3 Hantera profilarbete
Grafisk manual Bevaras Ciceron Nej
P 2.8.4 Mediaproduktion,
informationsmaterial
Trycksaker, egenproducerade 1 exemplar bevaras Arkivexemplar: Ciceron Nej Ska samlas ihop av kommunikation for
Ovriga gallras vid inaktualitet registrering i Ciceron
Bild och film, egenproducerad Se dven processen
Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
Fotografier Gallras vid Hos respektive verksamhet Nej Fotografier med historiskt och/eller
inaktualitet/bevaras (se kulturhistoriskt varde bevaras.
anmarkning) Ovriga gallras vid inaktualitet.
Fotografier ska taggas med metadata om t.ex.
plats, byggnad, datum, fotograf
Personalfotografier, ledningsgruppen och Gallras nér anstéllningen Gemensamdata Nej
fortroendevalda upphor
Video Gallras vid inaktualitet www.youtube.com Nej
Hos respektive verksamhet
P 2.8.5 Omvarldsbevakning

Omvarldsanalys

Bevaras

Ciceron

Nej
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PG Processgrupp
P Process
VO 3 Fysisk planering och byggnadsvasen
PG 3.1 Fysisk planering
P 3.1.1 Hantera oversiktsplaner
Annons Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Antagandehandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Bedémning av betydande miljopaverkan Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Beslut fran samhallsbyggnadsutskott, Bevaras Ciceron Nej
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige Nararkiv
Granskningshandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Granskningsyttrande fran Bevaras Ciceron Nej
Lansstyrelsen Nararkiv
Kungorelse Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Laga kraftbevis Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Laga krafthandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Lansstyrelsens yttrande om MKB Bevaras Nararkiv Nej
(miljokonsekvensbeskrivning)
Meddelande om att plan vunnit Bevaras Ciceron Nej
laga kraft Nararkiv
Miljokonsekvensbeskrivning MKB Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Missiv (med sandlista) Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Motesanteckningar, underrattelser och kallelser [Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej
Samradshandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Samradsredogorelse Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Sarskilt utlatande Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Utredning Bevaras Ciceron Nej

Nararkiv
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Yttrande Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Overklagande Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
P 3.1.2 Hantera detaljplaner
Ansdkan om planbesked med bilagor Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Antagandehandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Begaran om aterkallande av planbesked Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Beddmning av betydande miljopaverkan Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Berdrda sakagare, lista Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Beslut fran samhallsbyggnadsutskottet, Bevaras Ciceron Nej
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige Nararkiv
Beslut om att inte Gverprdva, Lansstyrelsen Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Fastighetsforteckning Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Granskningshandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Granskningsutlatande Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Grundkarta Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Kungorelse Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Laga kraftbevis Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Laga krafthandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Meddelande om att plan vunnit laga kraft Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Miljokonsekvensbeskrivning MKB Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Missiv (med sandlista) Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Motesanteckningar, underrattelser och kallelser |Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej
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Samradshandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Samradsredogorelse Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Utredning Bevaras Ciceron Nej
Yttrande Bevaras Ciceron Nej
Overklagande Bevaras Ciceron Kan forekomma
P 3.1.3 Hantera omradesbestimmelser
Annons Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Antagandehandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Behovsbeddmning Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Beslut fran kommunstyrelsen och Bevaras Ciceron Nej
kommunfullméaktige Nararkiv
Granskningshandling Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Granskningsredogorelse Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Granskningsutlatande Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Granskningsyttrande fran Bevaras Ciceron Nej
Lansstyrelsen Nararkiv
Kungorelse samrad, granskning, antagande Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Lagakraftsbevis Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Lansstyrelsen yttrande om MKB Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Meddelande om att omradesbestammelser Bevaras Ciceron Nej
vunnit laga kraft Nararkiv
Miljokonsekvensbeskrivning MKB Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Missiv (med sandlista) Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Motesanteckningar, underrattelser och kallelser [Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej
Omradesbestammelser Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Samradshandling Bevaras Ciceron Nej

Nararkiv
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Samrdadsredogorelse Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Utredning Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Yttrande fran berérda Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Overklagande, tillhérande Bevaras Ciceron Kan férekomma
handlingar Nararkiv
PG 3.2 Mark och exploatering
P 3.2.1 Forvarva och avyttra mark eller
fastighet
Fastighetstaxering Gallras ndr ny taxering ar Nararkiv Nej
gjord
Forfragan om kop av fastighet Gallras vid inaktualitet Gemensamdata Nej
Outlook
Underréttelse om lagfart (for kontroll) Gallras efter kontroll Hos samhallsbyggnadschef Nej
Képehandlingar: Bevaras Ciceron Nej
Kopekontrakt, kdpebrev Nararkiv
Lantmaterihandlingar: Bevaras Ciceron Nej
Ansokan med bilagor, beslut Nararkiv
Vardering utford av extern part Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
P 3.2.2 Arrenden géllande mark och
fastigheter
Arrendeavtal med bilagor Bevaras Ciceron Kan forekomma |Forsvarsanldaggningar: sekretess, oftast OSL 15
Marks mappstruktur (se anmarkning) |kap. 2 §
Uppsagning av avtal Bevaras Ciceron Nej
Marks mappstruktur
P 3.23 Hantera servitut och ledningsratt samt
tomtratt och nyttjanderatt
Ans6kan om inskrivning Bevaras Ciceron Nej
Nararkiv
Beslut fran Lantmateriet att skriva in Bevaras Ciceron Nej
servitut/ledningsratt Nararkiv
Servitutsavtal/ledningsrattsavtal Bevaras Ciceron Kan férekomma [Forsvarsanldggningar: sekretess, oftast OSL 15
Nararkiv (se anmarkning) |kap.2§
P 3.2.4 Exploatera fastighet
Exploateringsavtal Bevaras Ciceron Nej
Markanvisningstavlingshandlingar Bevaras Ciceron Nej
Markanvisningsavtal Bevaras Ciceron Nej
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P 3.2.5 Forvalta skogar
Foryngringsavverkning - Anmélan och Sparar ingen egen kopia Finns hos Sodra skogsdgarna Nej
bekrdftelse
Skogsbruksplan Ajourhalls under planens tid |Hos entreprendrens Nej
hos entreprenor verksamhetssystem
Uppdragsredovisning fran Sodra Skogsdgarna  [Sparar ingen egen kopia Finns hos Sodra skogsdgarna Nej
Arsbesked fran Sédra Skogsagarna Sparar ingen egen kopia Finns hos Sodra Nej
skogsagarna/entreprendr
Atgardsavtal Bevaras Ciceron Nej
PG 3.3 Kartarbete
P 3.3.1 Hantera fastighetsforrattningar
Baskarta Bevaras Nararkiv Nej Aldre kartor, gula kartor finns i nararkivet
GIS
Nybyggnadskarta Bevaras Nararkiv Kan forekomma |Forsvarsanldaggningar: sekretess, oftast OSL 15
GIS (se anmarkning) |kap.2§
Nybyggnadskarta omradesvis Bevaras Nararkiv Kan forekomma |Forsvarsanldaggningar: sekretess, oftast OSL 15
GIS (se anmarkning) |kap. 2 §
Ortofoto Bevaras Nararkiv Nej Ett arkivexemplar bevaras
GIS
Primarkarta Bevaras Nararkiv Nej Ett arkivexemplar bevaras arligen av utvalda
GIS lager
Yttrande infor fastighetsforrattning Bevaras Ciceron Nej
EDP Vision
Fastdéllande av beldgenhetsadresser
samt ldgenhetsnummer
Ajourhallning av lagenhetsregister Sparar inget eget exemplar |Hos Lansstyrelsen via LINA Nej
Beslut om adresser Bevaras Ciceron Nej
Beslut om gator och kvartersnamn Bevaras Ciceron Nej
Beslut om namngivning for offentliga byggnader|Bevaras Ciceron Nej
P 3.3.2 Hantera geodata
Bestallning av Ovrig karta eller GIS-analys Bevaras Gemensamdata, Ciceron Nej
Fastighetskarta Uppdateras l6pande GIS Nej Hamtas varje vecka fran Lantmateriet
Matdata Bevaras GIS Nej Lagras i primarkartan
Ortofoto Bevaras Nararkiv Nej

GIS
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Primardata Bevaras GIS Nej Ajourhalles av upphandlad entreprencr
Vagnatskarta Uppdateras I6pande GIS Nej Hamtas fran Trafikverket
PG 3.4 Lov och tillsyn enligt plan- och
bygglagen
P 3.4.1 Hantera forhandsbesked
Nybyggnation inom ett omrade som
saknar detaljplan, innan
bygglovsansokan
Ansokningsblankett om Bevaras EDP Vision Nej
lov
Bekraftelsebrev Bevaras EDP Vision Nej
Beslut forhandsbesked Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Brev till granne, grannehérande samt Bevaras EDP Vision Nej
eventuella remissinstanser
Enkel projektbeskrivning Bevaras EDP Vision Nej
Lista/karta Bevaras EDP Vision Nej
grannehorande
Meddelande om lov till berérda grannar Bevaras EDP Vision Nej
Ofullsténdig ansdkan som avvisats Bevaras EDP Vision Nej
Platsbesok, anteckningar samt eventuella Bevaras EDP Vision Nej
fotografier
Situationsplan Bevaras EDP Vision Nej
Underréattelse Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden, remissvar grannhorande Bevaras EDP Vision Nej
Atertagen ansokan om férhandbesked Gallras efter 2 ar/Bevaras (se|EDP Vision Nej | enskilda fall kan det finnas skal att bevara en
anmarkning) atertagen ansokan, t.ex. om atertagandet skett
efter att sokanden tagit del av en skrivelse fran
handlaggaren och att skrivelsen innehaller
stéllningstaganden eller faktauppgifter som
kan vara till ledning i andra drenden
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan forekomma
P 3.4.2 Hantera bygglov, marklov och
rivningslov
Inkluderar bygglov, marklov och
rivningslov samt tidsbegransade
bygglovsbeslut
Anmadlan av kontrollansvarig Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan/ansékan som ej fullfoljts Gallras efter 2 ar EDP Vision Nej
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Ansodkan om slutbesked Bevaras EDP Vision Nej
Ansokningsblankett om lov, ifylld Bevaras EDP Vision Nej
Antikvarisk konsekvensbeskrivning/ Bevaras EDP Vision Nej
férundersokning
Avvikelseprotokoll Bevaras EDP Vision Nej
Bekraftelsebrev Bevaras EDP Vision Nej
Brandskyddsdokumentation Bevaras EDP Vision Nej
Brev till granne, grannehoérande samt Bevaras EDP Vision Nej
eventuella remissinstanser
Bullerutredning Bevaras EDP Vision Nej
Bygglovsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Bygglovsbeslut av namnden Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Certifikat av kontrollansvarig Bevaras EDP Vision Nej
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Diverse intyg Bevaras EDP Vision Nej T.ex. elsdkerhetsintyg, vatrumsintyg m.fl.
Energiberakning Bevaras EDP Vision Nej
Fasadritning Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Fotografier Bevaras EDP Vision Nej
Fardigstallandeskydd, bevis om Bevaras EDP Vision Nej
Foreldggande Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till kontrollplan EDP Vision Nej
Geoteknisk undersokning Bevaras EDP Vision Nej
Grundsektion- och Bevaras EDP Vision Nej
grundplanritningar
Konstruktionsritning Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Kontrollplan, vidimerad Bevaras EDP Vision Nej
Korrespondens som inte ligger till grund for Gallras vid inaktualitet EDP Vision Nej
beslutet
Lista/karta Bevaras EDP Vision Nej
grannehorande
Lageskontroll Bevaras EDP Vision Nej
Markplaneringsritning Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Marksektionsritning Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Nybyggnadskarta Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
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Ofullstdndig anmédlan/ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Planritning Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Protokoll, arbetsplatsbesok Bevaras EDP Vision Nej
Protokoll, OVK Bevaras EDP Vision Nej
Protokoll, slutsamrad Bevaras EDP Vision Nej
Protokoll, tekniskt samrad Bevaras EDP Vision Nej
Relationsritning Bevaras EDP Vision Nej
Ritning, reviderad Bevaras EDP Vision Nej
Rivningsplan Bevaras EDP Vision Nej
Sektion/elevation Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Situationsplan Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Slutbesked Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Sotarintyg Bevaras EDP Vision Nej
Startbesked Bevaras EDP Vision Nej
Tillgénglighetsutlatande Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
VVS-ritningar Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande av fristdende sakkunnig Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande, remissvar Bevaras EDP Vision Nej
Atertagande av ansokan Gallras efter 2 ar/bevaras (se [EDP Vision Nej | enskilda fall kan det finnas skal att bevara en
anmarkning) atertagen ansokan, t.ex. om atertagandet skett
efter att sokanden tagit del av en skrivelse fran
handlaggaren och att skrivelsen innehaller
stéllningstaganden eller faktauppgifter som
kan vara till ledning i andra drenden
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan férekomma
P 3.4.3 Hantera anmalningspliktiga och
bygglovsbefriade atgarder
Atgarder dar lov inte kridvs men som
kan krdva anmélan
(anmalningspliktiga) samt andra
bygglovsbefriade atgarder
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Baskarta Bevaras EDP Vision Nej
Begdran om komplettering Bevaras EDP Vision Nej
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Begdran om slutbesked Bevaras EDP Vision Nej
Bekraftelsebrev Bevaras EDP Vision Nej
Diverse intyg Bevaras EDP Vision Nej T.ex. elsdkerhetsintyg, vatrumsintyg m.fl.
Forslag till kontrollplan/rivningsplan Bevaras EDP Vision Nej
Grannintyg Bevaras EDP Vision Nej
Kontrollplan, vidimerad Bevaras EDP Vision Nej
Lageskontroll Bevaras EDP Vision Nej
Protokoll, arbetsplatsbesok Bevaras EDP Vision Nej
Protokoll, OVK Bevaras EDP Vision Nej
Relationsritning Bevaras EDP Vision Nej
Ritning Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Situationsplan Gallras/bevaras (se EDP Vision Nej Ej aktuella gallras vid avslutande av drende
anmarkning)
Slutbesked Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Sotarintyg Bevaras EDP Vision Nej
Startbesked Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Utstakning Bevaras EDP Vision Nej
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan férekomma
P 3.4.4 Hantera tillsyn for olovligt byggande
och ovardade tomter
Myndighetsndmnd Bygg & Miljos
tillsyn
Anmilan/klagomal Bevaras EDP Vision Nej
Ansokan om utdémande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Begaran om forklaring Bevaras EDP Vision Nej
Berdkning av ytor, dokumentation Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut att begara handrackning fran Bevaras EDP Vision Nej
Kronofogden Nararkiv
Beslut att genomfoéra pa agarens Bevaras EDP Vision Nej
bekostnad Nararkiv
Beslut fran hogre instans Bevaras EDP Vision Nej T.ex. fran Mark- och miljddomstolen
Genomforande pa dgarens bekostnad Bevaras EDP Vision Nej
Informationsbrev till fastighetsagare Bevaras EDP Vision Nej
Laga kraftbevis Bevaras EDP Vision Nej
Tjanstanteckning platsbesok inkl. foton Bevaras EDP Vision Nej
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Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan forekomma
P 3.45 Bedriva tillsyn av hissar och andra
motordrivna anordningar
Ingar i Myndighetsnamnd Bygg &
Miljés tillsyn. Aven tjanstepersons
dispens vid mindre avsteg
Anvandningsférbud Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Besiktningsprotokoll Bevaras EDP Vision Nej Bade ej godkant - brist har atgardats, och
godkant protokoll
Beslut (och forelaggande) Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Register 6ver kontrollerade hissar Bevaras EDP Vision Nej
Tjanstanteckning platsbesok Bevaras EDP Vision Nej
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan férekomma
P 3.4.6 Hantera obligatorisk
ventilationskontroll (OVK)
Begdran om OVK-protokoll Bevaras EDP Vision Nej
Besiktningsprotokoll Bevaras EDP Vision Nej Bade ej godkant och godkant protokoll
Beslut/Féreldggande Bevaras EDP Vision Nej
Paminnelse Bevaras EDP Vision Nej
Register 6ver ventilationskontroller Bevaras EDP Vision Nej
Underrédttelse om ej godkdnd OVK Bevaras EDP Vision Nej
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan forekomma
P 3.4.7 Hantera enkelt avhjalpta hinder i
publika utrymmen
Anmailan/klagomal Bevaras EDP Vision Nej
Beslut/Féreldggande Bevaras EDP Vision Nej
Informationsbrev till fastighetsagare Bevaras EDP Vision Nej
Protokoll, tillsynsbesok Bevaras EDP Vision Nej
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan férekomma
P 3.4.8 Hantera strandskyddsdispens
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Bekraftelsebrev Bevaras EDP Vision Nej
Fotografier Bevaras EDP Vision Nej
Information fran Lansstyrelsen Bevaras EDP Vision Nej
Platsbesok Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
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Situationsplan Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteskrivelse/delegationsbeslut till Bevaras Nararkiv Nej
Myndighetsnamnd Bygg & Miljo EDP Vision
Oversiktskarta Bevaras EDP Vision Nej
Overklagande med bilagor Bevaras EDP Vision Kan férekomma
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VO 4 Miljo- och samhallsskydd
PG 4.1 Hantera miljo- och halsoskydd
P 4.1.1 Gora miljobedomningar
Miljobedomning Bevaras EDP Vision Nej
Miljokonsekvensbeskrivning Bevaras EDP Vision Nej
P 4.1.2 Svara for miljoovervakning
Provtagning kalkning, vatten, luft
Métdata (provsvar) Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Klagomdal pG miljéévervakning
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Ovrigt gédllande miljéévervakning
Begdran om yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

VO Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
P 413 Svara for naturskydd
Avseende
- nationalpark
- naturreservat
- vattenreservat
- kulturreservat
- naturminne
- biotopskyddsomrade
- djur- och véxtskyddsomrade
- strandskyddsomrade
- miljéskyddsomrade
- vattenskyddsomrade
- sarskilt skyddade omraden
- kalkning av sjoar och vattendrag.
4.13.1 Naturvard
Tillsyn / Klagomal
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Ansdkan om utdémande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Beslut fran Myndighetsnamnd Bygg och Miljo  [Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Beslut om rattidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om utddmande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivning Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunikation Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Paminnelse Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Rapport
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
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Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden
Beslut fran annan myndighet Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Anmdlan omléggning av skog till
dkermark
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Bekréftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut om rattidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut fran Myndighetsnamnd Bygg och Miljo  [Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivning Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunikation Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Paminnelser Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Information fran Ldnsstyrelsen
Beslut for information ang. ingrepp i Bevaras EDP Vision Nej
fornldmning
Beslut for kinnedom Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Ovrigt
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
4.13.2 Strandskydd
Tillsyn / Klagomdl
Anmaélan om misstanke om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan forekommai

(se anmarkning)

forundersokningsskedet
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Ansdkan om utdémande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Bekraftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut fran Myndighetsnamnd Bygg och Miljo  [Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Beslut om rattidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om utddmande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivning Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Nej
Kommunikation Bevaras EDP Vision Nej
Kompletteringar Bevaras EDP Vision Nej
Paminnelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Arenderegistrering Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Dispens
Anmalan om misstanke om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan férekommai
(se anmarkning) |forundersokningsskedet
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Ansokan om utdémande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Bekréftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut fran Myndighetsnamnd Bygg och Miljc  |Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om rattidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om utddmande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivning Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Nej
Kommunikation Bevaras EDP Vision Nej
Kompletteringar Bevaras EDP Vision Nej
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Paminnelse Bevaras EDP Vision Nej
Remisser Bevaras EDP Vision Nej
Ritning Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
P 414 Svara for miljoskydd
Avseende
- avfall
- avlopp
- utsldpp
- férorenad mark
- kemikalier
- takter
- vattentakter
- vindkraft
- enskilda avlopp
- varmepumpar
- kéldmedier
- pcbh-avfall
- cisterner m.m.
Tillsyn
Analysrapport Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Anmélan om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan forekommai
(se anmarkning) |forundersékningsskedet
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Arsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
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Anmdilan
Analysrapport Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Bekraftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Underréattelse Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Tillstédnd/Ansékan
Analysrapport Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Bekréftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Klagomal
Analysrapport Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan om miljébrott Bevaras EDP Vision Kan forekomma |Sekretess kan forekomma i
(se anmarkning) |férundersokningsskedet
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
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Bekraftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Dispens renhdllning
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Bekréftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Ovrigt
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
4.14.1 Avlopp
Tillsyn / Klagomdl
Anmalan om misstanke om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan férekommai
(se anmarkning) |férundersokningsskedet
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Ansokan
Ansdkan om utddmande av vite Bevaras EDP Vision Nej
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Bekraftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut fran Miljo- och byggnamnden Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om réttidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om utdémande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivning Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Nej
Kompletteringar Bevaras EDP Vision Nej
Paminnelse Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Tillstdnd och anmdlan enligt
miljébalken
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan om misstanke om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan férekommai
(se anmarkning) |férundersokningsskedet
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Ansokan om utdémande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Bekréftelse Bevaras EDP Vision Nej
Delgivning Bevaras EDP Vision Nej
Expediering Bevaras EDP Vision Nej
Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Nej
Kommunikation Bevaras EDP Vision Nej
Kompletteringar Bevaras EDP Vision Nej
Paminnelse Bevaras EDP Vision Nej
Remisser Bevaras EDP Vision Nej
Ritning Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Beslut fran Miljé- och byggnamnden Bevaras EDP Vision Nej

Nararkiv
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Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om réattidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om utddmande av vite Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delegationsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Begdran om yttrande
Beslut fran annan myndighet Bevaras EDP Vision Nej
Remiss Bevaras EDP Vision Nej
P 4.15 Svara for halsoskydd
Avseende
- bostader
- tillfalliga bostader
- allménna lokaler
- grundvattentdkter
- badvatten
- allergier
- radonfragor
- hygieniska verksamheter och lokaler
- undervisningslokaler
- smittskydd i kommun utanfor
landsting
Klagomal
Anmalan om brott Bevaras EDP Vision Kan forekomma |Sekretess kan forekommai
(se anmarkning) |forundersékningsskedet
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Klagomal Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Tillsyn
Analysrapport Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan om brott Bevaras EDP Vision Kan forekomma |Sekretess kan forekommai

(se anmarkning)

forundersokningsskedet
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PG Processgrupp
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Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Matning av radon Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Ansdkan
Ansokan Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Anmdilan
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Anmalan om vissa offentliga lokaler Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Ovrigt
Inventeringar, projekt, sammanstallningar, Bevaras EDP Vision Nej
besvarsundersokningar, resultat samt
beskrivning av kampanjer och liknande
sammanstallt material
Rapport Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Utredningar om olagenhet for méanniskors halsa |Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
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P 4.1.6 Svara for livsmedelssdkerhet
Genom
- kottbesiktning
- registrering / godkdnnande av
livsmedelsanlaggning
- kontroll av livsmedel och
livsmedelslokaler
- kontroll av dricksvatten
Klagomal
Analysrapport dricksvatten Bevaras EDP Vision Nej
Analysrapport livsmedel Bevaras EDP Vision Nej
Anmélan om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan forekommai
(se anmarkning) |forundersékningsskedet
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Klagomal Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Kontrollrapport Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Offentlig kontroll
Analysrapport dricksvatten Bevaras EDP Vision Nej
Analysrapport livsmedel Bevaras EDP Vision Nej
Anmélan om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan forekommai
(se anmarkning) |forundersékningsskedet
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Kontrollrapport Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Yttrande Bevaras EDP Vision Nej
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Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Sammanstidllning och utredning av
vatten- och livsmedelsburen smitta
Analysrapport Bevaras EDP Vision Nej
Anmélan om brott Bevaras EDP Vision Kan férekomma [Sekretess kan forekommai
(se anmarkning) |forundersékningsskedet
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Kontrollrapport Bevaras EDP Vision Nej
Skrivelse Bevaras EDP Vision Nej
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Underlag Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Registrering
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Bekréftelse Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
RASFF - Rapid Alert System for Food
and Feed
Begdran om atgarder fran Livsmedelsverket Bevaras EDP Vision Nej
Riskklassning
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
P 4.1.7 Hantera fragor om sallskapsdjur
Ansokan for verksamhet som ar yrkesmadssig Bevaras EDP Vision Nej
eller i storre omfattning géllande sallskapsdjur,
hastar och palsdjur
Begdran om polishandrackning Bevaras EDP Vision Nej
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om réttidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om aterkallat tillstand Bevaras EDP Vision Nej

Nararkiv
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Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Tillstandsbeslut Bevaras EDP Vision Nej
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
P 4.1.8 Utdva tillsyn enligt tobakslagen och
lag (2022:1257) om tobaksfria
nikotinprodukter
Tillstanden hanteras av
Tillstandsenheten i samverkan (TiS) i
Lidkdping kommun. Handlingar
hanteras enligt deras
dokumenthanteringsplan
Tillsyn och klagomdl 6ver rékfria
miljéer
Anmalan Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut i 6verklagat drende Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Beslut om réttidsprovning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Kommunicering Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Komplettering Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Tjansteanteckning Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Yttranden Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
Overklagan Bevaras EDP Vision Nej
Nararkiv
P 4.1.9 Hantera serveringstillstand

Processen hanteras av
Tillstandsenheten i samverkan (TiS) i
Lidkdping kommun. Handlingar
hanteras enligt deras
dokumenthanteringsplan
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Vo
PG

Punkt-notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Var finns handlingen

Sekretess

Anmarkning

4.1.10

Hantera tillstand att sdlja lakemedel

Processen hanteras av
Tillstdndsenheten i samverkan (TiS) i
Lidképing kommun. Handlingar
hanteras enligt deras
dokumenthanteringsplan

4.1.11

Hantera vattenprovning

Vattenanlyser

Bevaras

EDP Vision
Nararkiv

Nej

Vattenprover - badvatten

Bevaras

Naturvardsverkets databas

EDP Vision

Nej
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VO 5 Infrastruktur
PG 5.1 Overgripande processer
P 5.1.1 Hantera kunder och abonnenter
Abonnentregister/Kundregister Uppdateras l6pande EDP Future
Avstangningshot, meddelande Gallras 2 ar efter betalning |EDP Future
till kund av skuld Mapp hos VA
Kundreklamationer Gallras 5 ar efter besvarande |Ciceron
eller efter avgjort drende i
rattslig instans
Maétaravlasningar Gallras efter att nasta Hos VA-administrator i-arkivbox Begdran om avlasning skickas ut en gang per ar
avlasning kommit in till fran VA-enheten
kommunen
Nyanslutning, ansdkan och beslut Bevaras Mapp: VA-anslutningar
Hos VA-ingenjor i parm
Register 6ver vattenmatarbyten, samt Gallras efter 10 ar EDP Future Kommunens hantering av vattenmatare
Provningsprotokoll 6ver vattenmatare granskas av SWEDAC, som gor arliga kontroller
och kan begéra att fa ut mer information
Agarbyte Gallras 2 ar efter att EDP Future
agarbyte genomforts VA-administrator
P 5.1.2 Hantera tillsyn
Beslut, Lansstyrelsen Bevaras Ciceron
Myndighetstillsyn, Lansstyrelsen Gallras nér beslutet vunnit  |Hos respektive handlaggare
laga kraft
P 5.1.3 Hantera utredningar
Utredning inklusive bilagor av stor vikt Bevaras Ciceron
Utredning inklusive bilagor av tillfallig karaktdr |Gallras vid inaktualitet Hos respektive handlaggare
PG 5.2 Vatten och avlopp
P 5.2.1 Hantera vattenforsorjning samt spill-
och dagvattenavledning
Analysresultat, bade fran dricksvatten, Bevaras Ciceron Finns som regel dven sparat hos
spillvatten och slam analysforetaget
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Foreskrifter fran myndigheter Gallras vid inaktualitet VA-enhetens mappar Endast géllande foreskrifter behdvs
\\HV016\GemensamData\VK\SA
MHALLSBYGGNAD\GATA_VA\VA
Vattendom och andra vattenmal. Bevaras Ciceron Vattendomar avser ratten till uttag av
Avgjorda domar i Mark- och miljédomstolen grundvatten for dricksvattenproduktion.
Déarutover kan det finnas andra beslut som
fattats i domstol gallande vattentjanstlagen
eller miljébalken
P 5.2.2 Driva anlaggning
Ansokan om tillstand till miljéfarlig verksamhet |Bevaras Ciceron

Yttrande till annan myndighet

Driftjournaler

Uppdateras l6pande

VA-enhetens mappar
\\HV016\GemensamData\VK\SA
MHALLSBYGGNAD\GATA_VA\VA
Parm hos driftledare pa VA

Ledningskartor éver kommunalt VA

Uppdateras |6pande

GIS-karta Geosecma Ledning VA
\\HV016\GemensamData\VK\SA
MHALLSBYGGNAD\GATA_VA\VA
_KARTA

OSL 18 kap. 13§

Kartan &dr under standig uppdatering.
Inaktuella delar av VA-kartan gallras snarast
mojligt. Nytillkommande information om VA-
ledningar laggs in i kartan snarast mojligt

Ledningsrattsavtal, servitutsavtal med
fastighetsédgare

Bevaras

Lantmateriets fastighetsregister
Ciceron

VA-enhetens mapp éver
servitutsavtal

Avtal skickas till Lantmaéteriet for inskrivning pa
berdrd fastighet

Miljérapporter, tillika arsrapport for reningsverk
>2 000 pe

Bevaras

Ciceron

Rapporter till Lansstyrelsen
skickas in via SMP, en
webbportal

VA-enhetens mappar
\\HV016\GemensamData\VK\SA
MHALLSBYGGNAD\GATA_VA\VA

Tidigare ars miljorapporter finns sparade pa
SMP, Svensk Miljérapporteringsportal.
https://smp.lansstyrelsen.se/

Skyddsbestammelser - vattenskyddsomraden

Bevaras

Ciceron
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Undersokningar av ledningsnat Gallras efter 10 ar eller nar  [Film sparas ihop med aktuell
ny film ar gjord ledningsstracka i den digitala VA-
kartan
Kopia av filmer och
dokumentation sparas i VA-
enhetens mappar
Arsrapporter éver anlaggningar, forutom Bevaras Ciceron Galler dricksvattenanlaggningar, dar
miljérapporter VA-enhetens mappar rapportering ska ske enligt livsmedelslagen
\\HV016\GemensamData\VK\SA
MHALLSBYGGNAD\GATA_VA\VA
PG 5.3 Avfall och atervinning
P 5.3.1 Hantera avfall
Entreprendrsuppfoljning, minnesanteckning Gallras 10 ar efter Renhallningsavdelningens Nej
entreprendrsperioden ar slut|mappstruktur
Miljérapport Bevaras Svenska Nej Skickas till Lansstyrelsen 1 gang om aret
miljérapporteringsportalen
(SMP)
Ciceron
P 5.3.2 Driva anlaggning
Driftinstruktion for anlaggningar Gallras nér anlaggningen @r |Renhallningsavdelningens Nej
ur drift mappstruktur
Periodisk besiktning, besiktningsprotokoll Gallras efter 10 ar Renhallningsavdelningens Nej
mappstruktur
Ritningar Bevaras Renhallningsavdelningens Nej Aldre ritningar finns i parm i nararkiv
mappstruktur
PG 5.4 Parkforvaltning
P 5.4.1 Hantera parker, planeringar och
lekplatser
Planer t.ex. gronplan Bevaras Ciceron Nej Finns dven i Gemensamdata Gata
Geografisk parkplan - gronytor inom Uppdateras I6pande Kartskikt i Geosecma, "Gata-Park; Nej
detaljplanerat omrade enheten VGA"
Lekplatsbesiktningar fran arlig kontroll Gallras efter 10 ar Parm hos Gatuchef Nej Gemensamdata hos Gata Park\Lekplatser
Gemensamdata
Planer for underhall och forbattring av Gallras efter 10 ar Gemensamdata Nej Gemensamdata hos Gata Park\Lekplatser
lekplatser, vilket baseras pa lekplatsbesiktningar
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PG 5.5 Gator, vagar och parkering
P 5.5.1 Bidrag till enskilda vagar,
vagforeningar och
belysningsforeningar
Ansdkan om bidrag Gallras efter 5 ar Gemensamdata Ansokan maste inkomma arligen till
Parm hos samordnare kommunen for att féreningen ska beviljas
bidrag.
Gemensamdata i Gata
P 5.5.2 Hantera trafikdrenden

Felparkeringsavgift

Gallras efter 2 ar

Se anmarkning

Hos anlitat foretag for utfardande av avgifter.
Sammanstallning av avgifter och inbetalningar
finns i Ciceron

Fordonsflytt

Gallras efter 5 ar

Gemensamdata

Processens gang:

1. Anmalan fran polis/allménhet om fordon

2. Dokumentation om drendet

3. Anmalan till Transportstyrelsen

4. Vardering av fordon

5. Beslut om bestallning av flytt

6. Kontakt med polis eller fordringsagare samt
hantering av underlag for fordonsflytt.
Gemensamdata i Gata

Tillfalliga lokala trafikforeskrifter

Gallras efter 3 ar

Gemensamdata

Gemensamdata i Gata

Trafikanordningsplan, TA-plan -
Framkomlighetskarta vid vagarbete

Gallras efter 2 ar

Gemensamdata

Gemensamdata i Gata

Trafikforeskrifter (tidigare kallad Trafikliggaren)

Original skickas till
Transportstyrelsen

Trafikforeskrifter rapporteras till
Transportstyrelsens databas RDT
Gemensamdata

Svensk trafikforeskriftssamling (STFS)
https://rdt.transportstyrelsen.se/rdt/def
aultstfs.aspx

Gemensamdata i Gata

Trafikolycksfallsrapporter gallande Vargarda
kommun

Gallras efter 3 ar

Hos gatuchef

Kommunens behérige tjanstperson for
trafikdarenden har en inloggning till Polisens
system.

Finns dven i Polisens verksamhetssystem,
STRADA

Transportdispenser

Gallras vid inaktualitet

Hos gatuchef
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P Process
P 5.5.3 Hantering av vaghallaransvar
Handlingar om andring av vaghallningsomrade |Gallras vid inaktualitet (se  |Aktuell information finns i Kommunen behover inte férvara handlingar
och vagnummer anmarkning) Nationella Vagdatabasen, NVDB. om detta.
Inkomna brev fran Trafikverket https://www.nvdb.se/sv
finns i Ciceron
Handlingar om dndring av vdgnamn inom Bevaras Ciceron Miljé- och byggnamnden beslutar om vagnamn
detaljplanerat omrade
P 5.5.4 Upplata allman plats
Gravtillstand Gallras efter 10 ar Gemensamdata Gemensamdata i Gata
Nyttjanderattsavtal Bevaras Ciceron Finns dven i Gemensamdata Gata
Upplatelse av allman plats (férutom Gallras efter 5 ar Gemensamdata Gemensamdata i Gata
gravtillstand), tillfalligt beslut
P 5.5.5 Hantera anlaggning for vagar, gator,
torg, gang- och cykelvagar
Ersattningsansprak Gallras 5 ar efter avgérande |Ciceron Nej Kan férekomma personuppgifter
Ny- och ombyggnader av gator och vagar - Gallras 10 ar efter Gemensamdata Nej Gemensamdata i Gata
Exploatering. fardigstallande av
Byggmotesprotokoll och besiktningsprotokoll.  |entreprenad
Protokoll fran 6vertagandebesiktningar
Planer for asfaltsbeldaggning Bevaras Gemensamdata Nej Gatubelysning har avyttrats till Vattenfall ar

Underhallsplan for vagar

2021
Gemensamdata i Gata
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VO 6 Utbildning
PG 6.1 Skolplikt
P 6.1.1 Hantera skolplikt och statistik
Skolpliktsbevakning Gallras efter 1 ar efter Pa respektive enhet Nej
avslutat stadie i
grundskolan. Hog franvaro
efter 10 ar
Statistik till SCB Gallras efter 2 ar Gemensamdata Nej
PG 6.2 Hantera elevresor
P 6.2.1 Hantera skolskjuts
Ansokan, skolskjuts och sarskild skolskjuts Gallras efter 2 ar/sarskild Nararkiv for sarskild skolskjuts Nej Parm hos central administrator
skolskjuts efter avslutad
skolgang
Beslut om skolskjutsbidrag Gallras efter 2 ar Parm hos skolskjutshandlaggare Nej Parm hos central administrator
Beslut, skolskjuts och sarskild skolskjuts Gallras efter 2 ar/sarskild Nararkiv for sarskild skolskjuts Nej Parm hos central administrator
skolskjuts efter avslutad
skolgang
Elevlista, skolskjutsar Gallras efter 2 ar Gemensamdata Nej
Overklagande med bilagor Bevaras Ciceron Kan forekomma
PG 6.3 Hantera st6d och ersattning
P 6.3.1 Hantera inackorderingsstod
Ansokan inackordering Gallras efter 3 ar Nararkiv Nej Galler gymnasiet
Beslut inackordering Bevaras Ciceron Nej Galler gymnasiet
Utbetalning inackordering Gallras efter 7 ar Kopia i nararkiv Nej Hanteras av ekonomiavdelningen. Galler
gymnasiet
P 6.3.2 Hantera interkommunal ersattning
Ungdomar som laser gymnasieskola
eller anpassad gymnasieskola i annan
kommun/region/friskola eller fran
annan kommun
Avtal med annan huvudman Gallras efter 5 ar Parm i nararkiv Nej
Avtal med annan huvudman fér anpassad Gallras efter 5 ar Parm nararkiv Nej Galler gymnasiet
gymnasieskola
Avtal med hemkommuner om placering pa Gallras efter 5 ar Parm nararkiv Nej Galler gymnasiet

introduktionsprogram. Arken
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Beslut om interkommunal ersattning Bevaras Ciceron Nej
Beslut om placering i annan kommun av elev fér|Bevaras Ciceron Nej
vilken kommunen har hemkommunansvar
Ekonomisk reglering av interkommunala elever |Gallras efter 7 ar Raindance Nej Galler gymnasiet
gymnasieskola och anpassad gymnasieskola
Underlag for interkommunal ersattning Bevaras IST Nej
Yttrande/beslut placering i annan kommun Gallras efter 5 ar Parm nararkiv Nej
Yttrande inkommet/lamna yttrande till annan  |Gallras efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
kommun i anledning av mottagande av barni |skolgang
forskola och skola
P 6.3.3 Hantera bidrag
Statsbidragsansokningar och rekvisitioner Gallras efter 7 ar Skolverkets webb Underlag Nej
i Gemensamdata
PG 6.4 Allm&n administration forskola och
grundskola
P 6.4.1 Allman administrering férskola och
grundskola
Anmalan fran myndigheter Bevaras Ciceron Nej T.ex. Skolinspektionen och Barn- och
elevombudet
Foraldraenkater Gallras efter 2 ar Esmaker Nej
Narvarohantering och rapport Se anmarkning Nararkiv pa respektive enhet Nej Gallras efter 1 ar pa enhet. Gallras efter 7 ari
Edlevo, Schoolsoft Edlevo. Gallras efter 6 ar i SchoolSoft
Protokoll enhetsrad Se anmarkning Nararkiv pa respektive enhet alt. Nej Gallras efter 1 ar/Bevaras (varje enhet ansvarar
Teams och SchoolSoft for vilket)
Tillbudsrapport/incident/avvikelserapport Bevaras Draftit OSL 23 kap.
Tilltrddesforbud Bevaras PMO OSL 23 kap. Kan vara rektorsbeslut eller ett beslut fran t.ex.
socialtjdnst
Information om elever, hemmet
Inlamnad information kring barn/elever med Gallras 1 ar efter Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
skyddad identitet upphorande av plats
Anmalan av adress och personuppgifter Gallras efter 1 ar Nararkiv pa respektive enhet Nej

Schoolsoft
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Beslut enligt foreskrifter i skollag eller Gallras efter 6 manader Pa respektive enhet Kan forekomma
skolférordning
PG 6.5 Bedriva halsovard
P 6.5.1 Tillhandahalla elevhalsovard
Anmailan av elevs stddbehov/Anmailan till Bevaras PMO OSL 23 kap.
elevhdlsoteam
Anmadlan, utredning och vidtagande av atgarder |Bevaras Draftit OSL 23 kap.
om krankande behandling
Anmalningar till socialtjansten Bevaras PMO OSL 23 kap.
Nararkiv - Gymnasium
Ansdkan om tillaggsbelopp Gallras 1 ar efter Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
upphdrande av plats
Bereda atgardsprogram och uppféljning och Bevaras PMO OSL 23 kap.
utvardering
Beslut om anpassad studiegang Bevaras PMO OSL 23 kap.
Beslut om att elev inte ska flyttas till hogre Bevaras PMO OSL 23 kap.
arskurs
Beslut om befrielse fran obligatoriska inslag i Bevaras PMO OSL 23 kap.
undervisning
Beslut om forlangd skolplikt Bevaras PMO OSL 23 kap.
Beslut om placering i sarskild Bevaras PMO OSL 23 kap.
undervisningsgrupp
Beslut om sarskilt stéd och atgardsprogram Bevaras PMO OSL 23 kap.
Beslut om tidigare upphdrande av skolplikt Bevaras PMO OSL 23 kap.
Beslut om tillaggsbelopp for extraordinart Gallras efter 6 ar Centralarkiv 2142 OSL 23 kap.
sarskilt stod till barn och elever i egna och
fristdende verksamhet (forskola)
Beslut om uppskjuten skolplikt Bevaras PMO OSL 23 kap.
Beslut om utredning (pedagogisk, social, Bevaras PMO OSL 23 kap.
medicinsk, psykologisk)
Dokumentation av att extra anpassningar gjorts |Gallras efter avlutat SchoolSoft OSL 23 kap.
gymnasium
Lakemedelshantering for enskild elev Gallras efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
skolgang
Medgivande t.e.x kontakt med externa aktérer |Bevaras PMO OSL 23 kap. Samtyckesblankett
Medicinsk journal Bevaras PMO OSL 25 kap.,

Patientdatalagen
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Protokoll Elevhdlsans moten och Bevaras/gallras (se PMO OSL 23 kap. Organisationens mote om flera elever. Ej
elevhdlsokonferenser anmarkning) elevspecifika delar av protokollet gallras efter 5
ar, de delar som ror enskild elev fors over till
elevakten och bevaras
Protokoll fran hélsosamtal Bevaras PMO OSL 23 kap.
Utredningar/dokumentation genomférda av Bevaras Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap. Underlag till utredningar, remisser och
elevhdlsopersonal t.ex. pedagogisk utredning. PMO (se anmarkning) OSL 17 kap. remissvar, korrespondens med
Inkommen handling till specialpedagog i vardnadshavare, logopedjournal, leg.
forskolan. Fysioterapeutjournal, psykologjournal etc.
Sekretessparagraf beror pa vilken
dokumentation (OSL 17 kap. 4§ ror
instrumentell sekretess t.ex. for psykologs
testprotokoll som ska hallas avskilda fran det
ovriga). Nar barnet gar i férskolan sparas
handlingen i nararkiv pa enheten, men nar
barnet flyttar till skolan lases in i PMO
PG 6.6 Forskola och fritidshem
P 6.6.1 Driva férskola och fritidshem
Placering, férskola
Ansdkan om plats till férskola Gallras 1 ar efter Nararkiv Nej Hos central administrator
upphdérande av plats Edlevo
Placeringserbjudan till vardnadshavare Gallras efter 7 ar Edlevo Nej
Svar pa placeringserbjudan fran vardnadshavare|Gallras 1 ar efter Nararkiv Nej Hos central administrator
upphorande av plats Edlevo
Uppsdgning av plats Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej Hos central administrator
Edlevo
Daglig verksamhet
Ans6kan om kontaktperson/bonusféralder till  |Gallras nar ny inkommer Nararkiv pa respektive enhet Nej

SchoolSoft

eller elev avslutat skolan

Anteckningar fran utvecklingssamtal eller
motsvarande

Gallras nér eleven har
Idmnat enheten

Nararkiv pa respektive enhet

Kan forekomma

Barnets tidsschema Se anmarkning Nararkiv Nej Gallras efter 3 ar i nararkiv
Edlevo Gallras efter 7 ar i Edlevo
Schoolsoft for fritidshem

Elevlista med kontaktuppgifter till Gallras nér eleven har Krisparm pa respektive enhet Nej Innehaller personuppgifter

vardnadshavare

Idmnat enheten

Fotografi pa barnet, jourparm

Gallras efter jouroppet

Pa respektive enhet

Nej
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Grupplistor Gallras 1 ar efter Edlevo Nej Galler forskolan
upphdérande av plats
Jourdppen forskola och fritids vid Gallras efter jouroppet Parm pa respektive enhet Nej
stangningsdag, lista
Avgift
Beslut om reducerad avgift eller avgiftsfritt Bevaras Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
Ciceron
Beslut om uppsagning pga obetalda avgifter Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Se tillampningsforeskrift
Inkomstuppgifter Se anmarkning Nararkiv Nej Hos central administrator
Edlevo Gallras efter 3 ar i nararkiv
Gallras efter 7 ar i Edlevo
Fristdende verksamhet
Avtal med fristdende verksamhet Bevaras Parm i centralarkiv 2142 Nej Hos central administrator
Beslut om anmarkning/féreldggande av Bevaras Ciceron Nej
fristdende verksamhet
Beslut om tillfalligt verksamhetsforbud for Bevaras Ciceron Nej
fristaende verksamhet
Godkannande och rétt till bidrag for fristaende |Bevaras Ciceron Nej
forskola eller pedagogisk omsorg
Tillsynsunderlag Bevaras Ciceron Nej
Utreda anmalan av fristdende forskola eller Bevaras Ciceron Nej
pedagogisk omsorg
PG 6.7 Grundskola
P 6.7.1 Driva grundskola
6.7.1.1 Driva grundskola
Ta emot och skriva ut elever
Anmalan om utflyttad elev Gallras efter 1 ar Abou/Open-E (se anmarkning) Nej Abou ersatts med e-tjanstplattformen Open-E
fran varen 2025
Ansdkan om placering i skola Bevaras Edlevo Nararkiv Nej
Ansokan till forskoleklass Bevaras Edlevo Nararkiv Nej

Anteckningar fran utvecklingssamtal eller
motsvarande

Gallras nér eleven har
Idmnat enheten

Nararkiv pa respektive enhet

Kan forekomma

Beslut mottagande och undervisning av
nyanldnda elever

Bevaras

Nararkiv pa respektive enhet

Nej
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Beslut om mottagande av elev som anses bosatt|Bevaras Ciceron Nej
i utlandet
Beslut om placering i annan kommun av elev for|Bevaras Ciceron Nej
vilken kommunen har hemkommunansvar
Beslut om placering i grundskola/integrerad Bevaras PMO OSL 23 kap.
elev
Beslut om placering i férskoleklass och skola Bevaras Ciceron Nej
Beslut om uppflyttning till hogre arskurs Bevaras PMO Nej
Information kring barn/elever med skyddad Gallring 5 ar efter avslutad  [Nararkiv pa respektive enhet och OSL 21 kap.
identitet skolgang PMO
Information vid 6vergang fran forskola till Gallras efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet och OSL 23 kap. Beror pa art. Samtycke fran vardnadshavare
forskoleklass skolgang/Bevaras (se PMO nar det galler medicinsk art fran friskola
anmarkning)
Mottagande i grundskolan pa forsok Bevaras Ciceron Nej
Bedriva daglig verksamhet i skolan
Anmalan TankNik utéver ordinarie undervisning |Gallras efter avslutad Nararkiv hos TankNik Nej
aktivitet
Ansdkan och beslut om Gallras efter avslutad arskurs|Abou/Open-E (se anmarkning) Nej Abou ersatts med e-tjanstplattformen Open-E
modersmalsundervisning fran varen 2025
Overenskommelse om tillgdng till dator eller Gallras efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet Nej
andra larverktyg skolgang
Beslut och dokumentation om disciplindra Bevaras PMO OSL 23 kap.
atgarder
Beslut om féreldaggande vid vite mot elevs Bevaras PMO OSL 23 kap.
vardnadshavare att fullgéra sina skyldigheter att
se till att eleven fullgor sin skolgang
Beslut om forlangd skolplikt Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Beslut om ledighet for elev langre an tio dagar |Gallras efter 6 ar SchoolSoft Nej
Beslut om medgivande for elev att fullfolja Bevaras Ciceron Nej
skolplikten pa annat satt an det som anges i
skollagen samt aterkallelse av sadant
meddelande
Beslut om ratt att slutfora skolgangen Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
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Beslut om tidigare upphdrande av skolplikt Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Beslut om uppskjuten skolplikt Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Beslut om ytterligare undervisningstid Bevaras Ciceron Nej
Beslut om atgarder for elev som inte bor Bevaras Ciceron Nej
hemma
Betygskataloger undertecknade av larare Bevaras Nararkiv pa respektive enhet Nej
Blanketter sprakval Gallras efter 4 ar Abou/Open-E (se anmarkning) Nej Abou ersatts med e-tjanstplattformen Open-E
fran varen 2025
Dokumentation av beslut om disciplinar atgard |[Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Egenvard, Egenvardsplan for skoldagen Gallras efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
skolgang
Egenvard, handelserapport Gallras efter 5 ar/bevaras (se |N&rarkiv pa respektive enhet OSL 23 kap. Allvarlig handelse bor bevaras i elevakt. Annars
anmarkning) gallras 5 ar efter avslutad skolgéng
Elevenkater (egna) Gallras efter 2 ar Esmaker Nej
Elevers schema Gallras efter 1 ar Skola 24 Nej Ett urval av klasschema: for att bevara
information om verksamheten
Franvaro enskild elev Gallras efter 6 ar SchoolSoft Nej
Franvaro per enhet grundskolan Gallras efter 6 ar SchoolSoft Nej
Franvaroutredning Bevaras PMO OSL 23 kap.
Grupplistor Gallras efter avslutad Edlevo Nej
skolgang
Handlingar vid avstangning Bevaras PMO OSL 23 kap. Hos central administrator
Individuella utvecklingsplaner Efter avslutat gymnasium SchoolSoft OSL 23 kap.
Klasslistor Bevaras Edlevo Nej

Nationella prov Svenska och svenska som andra
sprak

Bevaras

Nararkiv pa respektive enhet

OSL17 kap.4 §

Sekretessen géller i 5 ar

Nationella prov évriga @mnen

Gallras efter 5 ar

Nararkiv pa respektive enhet

OSL17 kap.4 §

Sekretessen géller i 5 ar

Prao egen plats Gallras 4 ar efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet Nej
grundskola

Protokoll elevrad Gallras efter 2 ar Nararkiv pa respektive enhet Nej

Rektors beslut enligt foreskrifter i skollag eller  |Bevaras PMO OSL 23 kap.

skolférordning som t.ex.: Overgang och
uppflyttning, enskild undervisning, sarskild
undervisningsgrupp, anpassad studiegang,
undantag fran deltagande i NP, delta i lovskola,
befrielse av amnen/inslag vid enstaka tillfallen
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Riskbedomning i samband med aktivitet utanfor|Vid incident: Bevaras Nararkiv pa respektive enhet Nej

skolomradet Ovriga: Gallras efter

aktivitetens slut

Skolkataloger med elevfoton Bevaras Nararkiv 2142 Nej

Skriftliga omdomen Efter avslutat gymnasium SchoolSoft OSL 23 kap.

Uppgifter om narvaro Gallras efter 6 ar SchoolSoft Nej

Andring av studieval Gallras efter avslutad Pa respektive enhet Nej

skolgang

6.7.1.2

Driva anpassad grundskola

Anteckningar fran utvecklingssamtal eller
motsvarande

Gallras nér eleven har
ldmnat enheten

Nararkiv pa enheten

Kan férekomma

Medgivande fran vardnadshavare kring Bevaras PMO OSL 23 kap.
mottagande i anpassad skola

Beslut om att studierna i huvudsak ska besta av |Bevaras Centralt nararkiv PMO OSL 23 kap.
amnen eller amnesomraden

Beslut om avvikelser fran larotider eller timplan |Gallras efter avslutad Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.
i anpassade grundskolan skolgang

Beslut om mottagande i anpassade Bevaras PMO OSL 23 kap.
grundskolan/Mottagande i anpassad grundskola

pa forsok

Beslut om placering i anpassad skola Bevaras Ciceron Nej
Beslut om placering i anpassad grundskola - Bevaras PMO OSL 23 kap.
integrerad elev

Beslut om utskrivning i anpassade grundskolan |Bevaras PMO OSL 23 kap.
Dokumentation av medicinsk bedémning infor |Bevaras PMO OSL 23 kap.
mottagande i anpassad grundskola

Dokumentation av pedagogisk beddmning infér |Bevaras PMO OSL 23 kap.
mottagande i anpassad grundskola

Dokumentation av psykologisk bedémning infor |Bevaras PMO OSL 23 kap.
mottagande i anpassad grundskola

Dokumentation av social beddmning infor Bevaras PMO OSL 23 kap.
mottagande i anpassad grundskola

Intyg om genomgangen utbildning i anpassad  |Bevaras Nararkiv pa respektive enhet OSL 23 kap.

grundskola
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Omprdévande av mottagande och placering i Bevaras PMO OSL 23 kap.
anpassade skolan
Samtycke till utredning om eventuell ratt till Bevaras PMO OSL 23 kap.
mottagande i anpassad grundskola
PG 6.8 Gymnasieskola
P 6.8.1 Driva gymnasium
Anmalan elevers stédbehov Bevaras Schoolsoft OSL 23 kap.
Anmalan och meddelande om provning Gallras efter 4 ar Parm hos administrator Nej
Anmalan tillbud och olycksfall elev Bevaras Nararkiv OSL 23 kap.
Ciceron
Ansokan ledighet elev Gallras efter 4 ar Parm hos Mentor OSL 23 kap.
Ansokan och beslut om tillgang till SchoolSoft  |Gallras efter beslut/bevaras |Parm nararkiv OSL 23 kap. Ansokan gallras nar beslut fattats. Beslutet
for annan kontaktperson an vardnadshavare for |(se anmarkning) bevaras
elev
Ansdkan Andring av studiegéng/Byte av Bevaras Nararkiv/Ciceron OSL 23 kap.
program
Antagningsfil till elevregister Gallras direkt efter importi |Gemensamdata, Hos OSL 23 kap.
elevregister administrator
Beslut om avslutad utbildning enligt Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 23 kap.
gymnasieférordningen/ansdkan avbrott
Beslut om fjarde ar Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Beslut om mottagande till Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
yrkesintroduktionsprogram. Laser mindre tid &an
heltid
Beslut om reducerat program. Beslut om Gallras efter 3 ar Nararkiv OSL 23 kap.
individuellt anpassat program
Beslut om utlandsstudier Gallras efter 5 ar Nararkiv Nej
Beslut om Atgardsprogram Bevaras PMO OSL 23 kap.
Betygskatalog Bevaras Nararkiv Nej
Betygsunderlag Gallras lasarsvis SchoolSoft Nej
Broschyrer framtagna kring verksamheten Gallras efter 3 ar Parm nararkiv samt digital 2021 Nej
Mysite
CSN grundrapport alla elever Gallras efter 1 ar Edlevo Nej
Datoréverenskommelse Gallras efter 5 ar Parm hos administrator Nej
Disciplindra atgarder, beslut forvisning, beslut  [Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
avstangning
Elevenkat egen Gallras efter 3 ar ESmaker OSL 23 kap. Elevhalsoenkaterna i ar 1 strimlas efter

halsobeséket/samtalet och anvands endast
som ett underlag i samtalet
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Elevoversikt Bevaras Edlevo Nej
Grupplista Gallras vid inaktualitet Edlevo Nej
Gymnasiearbeten Bevaras Nararkiv Nej
Individuell studieplan Bevaras Edlevo Nej
Individuell utvecklingsplan/Anteckningar Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 23 kap.
utvecklingssamtal
Information kring elever med skyddad identitet |Gallras vid avslutad skolgang |Nararkiv OSL 23 kap.
Information om elevs uppgifter med resultati |Bevaras SchoolSoft Nej
kurser
Klasslista Bevaras Edlevo Nej
Kopia pa examensbevis, studiebevis eller Bevaras Nararkiv Nej Original lamnas till eleven vid avslutad
motsvarande studiegang
Krankningsutredning Bevaras Parm i ndrarkiv OSL 23 kap.
Krankningsarende beslut Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Kvalitetsrapporter Bevaras Ciceron Nej
Kvittens gymnasieval Gallras efter 5 ar Parm hos SYV Nej
Materséattning elev Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Milersattning/Reseersattning elev Gallras efter 7 ar Raindance OSL 23 kap.
Nationella prov Svenska och Svenska som Bevaras Nararkiv OSL 17 kap. 4 § |Sekretessen gélleri 5 ar
andrasprak
Nationella prov 6vriga @mnen Gallras efter fem ar Nararkiv OSL 17 kap. 4 § |Sekretessen galleri 5 ar
Ordningsregler Bevaras Ciceron Nej
Podngplan Gallras efter 5 ar Gemensamdata, hos Nej
administrator
Protokoll programrad Bevaras Ciceron Nej
Redovisning av statsbidrag Gallras efter 7 ar Gemensamdata Nej
Schema Bevaras Gemensamdata till 20/21 / Nej
21/22 och darefter
webbapplikation Skola24
Skolkatalog/fotokatalog Bevaras Nararkiv Nej
Uppgifter om néarvaro Bevaras SchoolSoft Nej
Valblankett individuellt val och inriktningsval Gallras efter 2 ar Nararkiv Nej
Andring av val/Ldsa om kurs/Utékad Gallras efter 4 ar Parm hos administrator Nej
kurs/Programfordjupning/inriktning
Overenskommelse med elev vid resor Vid inaktualitet Parm hos rektor Nej
Overenskommelse Praktik (APL) och placering |Gallras efter 3 &r Nararkiv Nej
Overenskommelse upphovsrittverk i skolans Gallras efter 5 ar Parm hos fotolarare Nej

verksamhet
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Gymnasial ldrlingsutbildning
Avtal om larlingsplats Skola-Elev-Foretag Gallras efter 3 ar Nararkiv Nej
PG 6.9 Kommunal vuxenutbildning
P 6.9.1 Driva vuxenutbildning
Gymnasial vuxenutbildning
Komvux som anpassad utbildning, SFI
Anmalan om krénkande behandling Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
Anmalan om tillbud och olycksfall elev Gallras efter avslutad Parm hos rektor OSL 21 kap.
skolgang
Ansokan Bevaras Tieto Education Nej
Antagningslista Bevaras Ciceron Nej
Betygskatalog Bevaras Tieto Education Nej
Nararkiv
Betygsunderlag Gallras efter betygsattning  |Hos respektive larare Nej
Grupplista Bevaras Tieto Education Nej
Handlingsplan for elev kdnner sig krankt av Bevaras Ciceron OSL 23 kap.
personal
Nationella prov Svenska och Svenska som andra |Bevaras Nararkiv OSL 17 kap. 4 § |Sekretessen galleri5 ar
sprak
Nationella prov 6vriga @mnen Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 17 kap. 4 § |Sekretessen gélleri 5 ar

Undervisningsmaterial

Gallras vid inaktualitet

Hos respektive larare
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VO 7 Kultur, fritid, turism
PG 7.1 Bidrag och stipendier
P 7.1.1 Hantera foéreningsbidrag, bidrag till
studieférbund och stipendier
Ansokan Gallras efter 10 ar Hos handlaggare Nej Ansokningar om bidrag till féreningar och
E-serve studieforbund, stipendier
Beslut Gallras efter 10 ar Hos handlaggare Nej Beslut om tilldelning av stipendier ar del av
E-serve protokollet
Delegationsbeslut Bevaras Ciceron Nej Exempelvis evenemangs-, projekt- och
investeringsbidrag, ar del av protokollet
Driftshidrag/avtal féreningar Bevaras Ciceron Nej
Handlingar rorande I6pande skotsel av Bevaras Hos handlaggare Nej
anlaggningar
Utbetalningslistor for bidragsutbetalningar Gallras efter 3 ar Hos handlaggare Nej Utbetalningslistor finns ej sparade utan skapas
E-serve utifran data i verksamhetssystem
Utmarkt forening, ansékan och Gallras efter 10 ar Nej Gors med RF-SISU och Herrljunga kommun
verksamhetsberéttelse
Utmarkt férening, sammanstéllning Bevaras Hos handlaggare Nej
E-serve
PG 7.2 Bibliotek
P 7.2.1 Driva bibliotek
Bestandsregister Uppdateras |6pande Biblioteksdatabas Nej
Deltagaranmalan bibliotekets aktiviteter Bevaras Biblioteksdatabas Nej
Forteckning Over tidskrifter och dagstidningar  |Uppdateras I6pande Biblioteksdatabas Nej

Ink6psforslag

Gallras nar forslaget ar
hanterat

| 1ast skap i magasinet

OSL40kap.3§

Laneférbindelseavtal for barn under 18 ar

Nar barnet fyllt 18 ar

Parm i last skap i magasinet

Nej

Skyddas enligt GDPR

Lantagarregister

Uppdateras |6pande

Biblioteksdatabas

Nej

Skyddas enligt GDPR. Har lantagaren varit
inaktiv i 3 ar gallras den

Registrering Over lan per lantagare

Vid aterlamning av
materialet

Biblioteksdatabas

OSL40kap.3§

Uppgift om lantagare som inte lamnat tillbaka
sina lan i tid

Uppdateras |6pande

Biblioteksdatabas

OSL40kap.3§

Biblioteket for inget separat register, men det
gar att soka fram uppgifterna i
biblioteksdatabasen
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Verksamhetsstatistik (t.ex. besoksstatistik och  |Bevaras via E-plicta Biblioteksdatabasen Nej Overfors till Kungliga bibliotekets
utldningsstatistik) \\HV016\GemensamData\VK\K biblioteksstatistik arligen
OF\BIBLIOTEK\Biblioteket
PG 7.3 Hantering av kulturverksamhet
P 7.3.1 Driva kulturarbete
Terminsprogram Se anmarkning Arkivexemplar: Ciceron Nej Ett exemplar bevaras
Kulturprogrammet Ovriga gallras vid inaktualitet
Trycksaker fran kulturprogrammet Gallras vid inaktualitet Hos kultursamordnare Nej
Bokningar till Kulturen
Bokning Gallras ndr systemet E-serve Nej Vid bokning av privatpersoner maste
avvecklas fullstdndigt personnummer anges
Kundregister Uppdateras l6pande E-serve Nej Vid bokning av privatpersoner maste
fullstandigt personnummer anges
PG 7.4 Framjande av turism
P 7.4.1 Framja turism
Information fran turismaktorer For utldmning Hos destinations- och Nej Inte kommunens handlingar
turismutvecklare
Reception
Infopoints
Destinationshemsidan
vastsverige.com
P 7.4.2 Hantera destinationsutveckling
Markégaroverenskommelser (underskrivna Bevaras Ciceron Nej
6verenskommelser)
PG 7.5 Fritidsverksamhet
P 7.5.1 Driva anlaggning
Badanldggning
Deltagarlista kurs Gallras vid kursens avslut Parm i kontor pa badhuset Nej Kurser for barn och vuxna
Dokumentation om kurs Gallras vid kursens avslut Parm i kontor pa badhuset Nej Kurser for barn och vuxna
Dokumentation 6ver simkunnighet Gallras vid lasarets avslut Parm i kontor pa badhuset Nej
Klasslistor med namn Gallras vid lasarets avslut Parm i kontor pa badhuset Nej
Rehabintyg Gallras efter 2 ar | kassaskap pa badhuset OSL 21 kap.

Vattenprovsanalys

Gallras efter 2 ar

Hos enhetschef badet

Nej
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PG Processgrupp

P Process

PG 7.6 Lotteriverksamhet

P 7.6.1 Hantera lotteritillstand
Ansokan med bilagor Bevaras Ciceron Nej
Beslut Bevaras Ciceron Nej

PG 7.7 Kommunal musikskola

P 7.7.1 Bedriva musikskola
Ansokan/deltagaranmalan Bevaras Speedadmin Nej
Elevregister Bevaras Speedadmin Nej
Ensemblelistor Bevaras Speedadmin Nej
Faktura avgift musikskola Gallras efter 7 ar Raindance Nej
Hyresavtal instrument Gallras efter 3 ar Parm i ndrarkiv Nej
Information om kursutbud Bevaras Ciceron, Speedadmin Nej
Inventarieforteckning Uppdateras |6pande Speedadmin, Gemensamdata Nej
Narvarolistor Bevaras SchoolSoft Nej

Speedadmin

Schema Gallras vid inaktualitet Speedadmin Nej
Statsbidragsansokningar och rekvisitioner Gallras efter 7 ar Gemensamdata Nej
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VO Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Vo 8 Vard och omsorg
Personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras. Ovriga gallras efter 5 &r (SOL/LSS).
PG 8.1 Hantera anmalan och avvikelser
P 8.1.1 Hantera Lex Maria
Anmalan om allvarligt missférhallande inom Bevaras Last aktskap hos MAS OSL 25 kap.
HSL med bilagor Ciceron
Beslut fran IVO Bevaras Last aktskdap hos MAS OSL 25 kap.
Ciceron
Utredning Bevaras Last aktskap hos MAS OSL 25 kap.
Ciceron
P 8.1.2 Hantera Lex Sarah
Anmalan till IVO Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
Beslut fran IVO Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
Lex Sarah rapport Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
Mottagningsbekréftelse Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
Upprattade samt inkomna och utgaende Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
handlingar av betydelse i drendet
Uppréattade samt inkomna och utgaende Gallras nér drendet ar Hos handlaggare OSL 21 kap.
handlingar av tillfillig betydelse och/eller avslutat
rutinmassig karaktar
Utredning Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
8.1.3 Hantera avvikelser
Avvikelserapporter Gallras efter 10 ar DF Respons OSL 21 kap. Gallring av enskilda avvikelserapporter far inte
ske om de behdvs for uppfoljning eller for
framtida utredningar i disciplin-
/patientskadedrende. Avvikelser fran tidigare
verksamhetssystem Viva
8.1.4 Hantera korrespondens med
tillsynsorgan
Korrespondens angaende klagomal och Bevaras Ciceron OSL 21 kap.
synpunkter mellan vardgivare och patient-
/fértroendendmnd/IVO
P 8.1.5 Gora dédsboanmaélan
Beslut Gallras efter 5 ar Combine OSL 26 kap.
Dodsfallsintyg Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
Ekonomisk redovisning Gallras efter 5 ar Combine OSL 26 kap.
Fullmakt Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
Kopia pa bouppteckning Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
Kopior pa dédsboanmadlan Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
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Mottagnings- och utlamningskvitto pa Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
eventuellt omhdndertagna kontanter,
bankmedel och vardesaker
Protokoll 6ver hembesok Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
Slaktutredning Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
Utredning med underlag Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
PG 8.2 Ekonomi och bidrag
P 8.2.1 Utreda och besluta om bistand/insats
Ansokan om ekonomiskt bistand Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1 & |Abou ersatts med e-tjanstplattformen Open-E

Abou/Open-E (se anmarkning)

fran varen 2025

Berdkning for ekonomiskt bistand Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 26 kap. 1§

Beslut om ekonomiskt bistand Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 26 kap. 1§

Beslut/dom fran annan myndighet avseende Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL26 kap. 1§

ekonomiskt bistand Combine

Deklaration/kontrolluppgift Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1 &

Framstallan Gallras efter 5 &r/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1 &

Fullmakt Gallras efter 5 &r/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1§

Handlingsplan/Plan Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 26 kap. 1 &

Hyreskontrakt Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL26 kap. 1§
Combine

Inkomna underlag fran annan myndighet t.ex. [Gallras efter 5 &r/Bevaras Arendeakten OSL26 kap. 1§

arbetsformageutredningar Combine

Journalanteckning Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 26 kap. 1§

Kontodversikt / kontoutdrag Gallras efter 2 ar Arendeakten OSL 26 kap. 1 &

Kopia av ID-handling Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1 &

Kostnadsforslag tandvard / glaségon Gallras efter 2 ar Arendeakten OSL26 kap. 1§
Viva

Lakarintyg / ldkarutlatande Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1§




Vargardas dokumenthanteringsplan

Diarienummer: 2025-000233

\"/e] Punkt-notation |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/gallras Var finns handlingen Sekretess Anmarkning
PG Processgrupp
P Process
Meddelande fran hyresvérd/elbolag (hyres- och |Gallras efter 2 ar Viva OSL 26 kap.
elskulder, uppsagningar etc.) Parm i ndrarkiv
Redovisning av barns tillgangar Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1§ |Dokumenteras i Viva vid muntlig kontakt
Viva
Redovisning av skulder Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1§ |Dokumenteras i Viva vid muntlig kontakt
Viva
Registerutdrag fér god man Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL26 kap. 1§
Viva
Samtycke Gallras efter 5 ar/Bevaras Arendeakten OSL26 kap. 1§
Viva
Underlag for berakning Gallras efter 2 ar Arendeakten OSL 26 kap. 1§
Underréttelser fran Kronofogden om avhysning |Gallras efter 2 ar Viva OSL 26 kap.
Parm i nararkiv
Utredning/Beslutsunderlag Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap. 1 &
Yttrande Gallras efter 5 &r/Bevaras Viva OSL 26 kap. 1§
Overklagande, inkommande Gallras efter 5 &r/Bevaras Arendeakten OSL 26 kap. 1§
Viva
Overklagande, utgdende Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap. 1§
Férmedlingsdrende
Fakturor Gallras efter 7 ar/Bevaras Viva OSL26 kap. 1§
Nararkiv, forsorjningsstod
P 8.2.2 Hantera vardekonomiska fragor
Vard och omsorgsavgifter
Ansdkan om jamkning av hyra Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap.
Arkivskap hos
avgiftshandlaggare
Avgiftsbeslut Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap. Skickas hem till avgiftspersonen
Beslut om jamkning av hyra Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap.
Arkivskap hos
avgiftshandlaggare
Dom avgiftsbeslut Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap.
Arkivskap hos
avgiftshandlaggare
Dom beslut, jamkning av hyra Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap.

Arkivskap hos
avgiftshandlaggare
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Inkomstforfragan med bilagor Gallras efter 2 ar Arkivskap hos OSL 26 kap.
avgiftshandlaggare
Rapporteringsunderlag Gallras efter 1 ar Arkivskap hos OSL 26 kap.
avgiftshandlaggare
Overklagan avgiftsbeslut Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap.
Arkivskap hos
avgiftshandlaggare
Overklagan beslut jamkning av hyra Gallras efter 5 ar/Bevaras Viva OSL 26 kap.
Arkivskap hos
avgiftshandlaggare
PG 8.3 Individ- och familjeomsorg
P 8.3.1 Bedriva individ- och familjeomsorg
Anmalningar som tillhor drende eller ger Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
upphov till rende
Ansokningar med eventuella bilagor Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Ansokningar till institutioner om vard Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Avtal om handhavande med annans medel Gallras efter 5 ar/Bevaras Pa respektive enhet OSL 26 kap. LSS och SABO
Beslut i enskilt drende om bistand och/eller Gallras efter 5 &r/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
insats
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Gallras efter 5 &r/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Dokumentation av planering som ror den Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
enskilde, t.ex. arbetsplaner, behandlingsplaner,
vardplaner
Fullmakter Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Inkomna och utgaende samt upprattade Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
handlingar av betydelse i drendet
Inkomna och utgaende samt uppréttade Gallras vid inaktualitet Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
handlingar av tillfallig betydelse i drende
Kallelser till rattegang, kallelser till méte med Gallras efter genomfort Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
handlaggare m.m. mote
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll, |Gallras efter 2 ar Combine OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
nyckelkvittenser etc. Parm i ndrarkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Kopior av rakningar fran lakare, lab, Gallras efter 2 ar Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

institutioner m.m.
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Meddelande fran hyresvard (hyresskulder, Gallras efter 2 ar Combine OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
uppsagningar etc) Parm i ndrarkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Meddelanden om utskrivning fran Gallras efter genomford Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
behandlingshem eller liknande utskrivning
Polisrapporter om brott eller misstanke om Gallras efter 5 ar Kronologisk parm i nararkiv OSL 26 kap. Om det inte ligger till grund for beslut inom
brott socialtjdnsten, annars skapas ett arende
Registerkontroller som endast har tillfallig Gallras vid inaktualitet Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
betydelse
Registerkontroller som utgor underlag for Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
beslut
Remisser till t.ex. lakare, beroendevard Gallras efter genomfoérd vard|Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Underréttelser fran Kronofogden om avhysning |Gallras efter 2 ar Combine OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem

Parm i ndrarkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Utredningar i enskilt arende Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Yttrande till hemvéarnet Gallras efter 5 ar/Bevaras Parm i nararkiv OSL 26 kap. Avser dven begdran om yttrande fran
Hemvarnet/Férsvarsmakten

Arendeblad, journalblad Gallras efter 5 &r/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Overklagande med bilagor Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.

P 8.3.2 Placera vuxna/familjer i hem fér vard

och boende (HVB)

Anmalningar fran polis, arbetsplats etc.

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Combine
Personakt i nararkiv

OSL26kap.1§

Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv

Beslut egenavgift

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Combine
Personakt i nararkiv

OSL26kap.1§

Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv

Beslut och beslutsunderlag

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Combine
Personakt i nararkiv

OSL26kap.1§

Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv

Dokumentation av planering som ror den vuxne
t.ex. vardplaner, behandlingsplaner,
arbetsplaner

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Combine
Personakt i nararkiv

OSL26kap.1§

Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv

Meddelande fran institution om utskrivning

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Combine
Personakt i nararkiv

OSL26kap.1§

Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
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Placeringsavtal Bevaras Parm i ndrarkiv OSL 26 kap. 1§ |Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Arendeblad, journalblad Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 26 kap. 1 § |Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Personakt i nararkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
PG 8.4 Insatser for barn och ungdomar
P 8.4.1 Utreda enskilt hem for vard och
fostran (familjehem)
Ansvarsforbindelser for kostnader Gallras efter 5 ar/Bevaras Familjehemsakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Ansdkan om att bli familjehem, Gallras efter 5 ar/Bevaras Familjehemsakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
kontaktperson/kontaktfamilj
Avtal med familjehem, kontaktpersoner, Gallras efter 5 ar/Bevaras Familjehemsakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
kontaktfamiljer
Manadsrapporter for arvoden och omkostnader |Gallras efter 5 ar/Bevaras Familjehemsakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Underlag for arvodesrapport fran Gallras efter 2 ar Personakt i resursregistret i OSL 26 kap.
kontaktfamilj/kontaktperson nararkivet
Utredning av familjehem, Gallras efter 5 ar/Bevaras Familjehemsakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
kontaktperson/kontaktfamilj
Arendeblad, journalblad Gallras efter 5 ar/Bevaras Familjehemsakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
P 8.4.2 Bedriva 6ppen barn- och
ungdomsvard
Bestallning skickas till utférarna som
hanterar varden
Resurseheten familjenshus
Stod och behandlingsteamet
Boendestdd
Beroendestdd
Familjebehandlare
Ansokan/Anmalan med bilagor Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.
Beslut om avgiftsutrymme Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.
Beslut/dom i férvaltningsdomstol Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.

Genomférandeplan

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Combine

OSL 26 kap.
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Journal Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.
Minnesanteckningar fran samtal med forédldrar |Gallras efter 1 ar Hos utférarenhet OSL 26 kap.
Uppfoljning Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.
Utredning med underlag Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.
Overklagande med bilagor Gallras efter 5 ar/Bevaras Hos utredningsenheten OSL 26 kap.
P 8.4.3 Placering av barn
Anmalningar fran polis, skola etc. Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Om de lett till placering, annars i kronologisk
parm
Ansvarsforbindelse Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Ansokningar om vard (till férvaltningsratt) med |Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
bilagor
Avtal med foraldrar Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Beslut och beslutsunderlag Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Dokumentation av planering som rér barnet, Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
t.ex. vardplaner, behandlingsplaner,
arbetsplaner
Domar Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Handlingar rorande understallan till Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
forvaltningsratt (LVU)
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse |Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
i drendet
Journaler med bilagor fran hemvard eller Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Till personakt nar de inte langre behdvs i
boende verksamheten.
Vid enskilt bedriven verksamhet efter
overldmnande enligt avtal
Meddelande fran institution om utskrivning Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Placeringsavtal Bevaras Parm i ndrarkiv OSL 26 kap.
Placeringsmeddelanden fran Statens Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
institutionsstyrelse
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet  |Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Utredningar om lampligt familjehem for barnet |Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Dock inte utredningen som familjehemmet
som sadant, det har en egen akt
Vardnadsutredning Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Yttranden fran dklagare, tingsratt etc. Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
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Arendeblad, journalblad Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Férdéldrars egenavgift

Avgiftsbeslut Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.

Eftergift av fordlders ersattningsskyldighet Bevaras Parm i nararkiv OSL 26 kap.

Inkomstforfragan, avgifter fran foraldrar Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap

PG 8.5 Insatser for vuxna missbrukare
P 8.5.1 Oppna insatser och institutionsvard
for vuxna missbrukare

Anmalan Gallras efter 5 &r/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

Ansdkan Gallras efter 5 &r/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

Ansokningar om vard enligt LVM med bilagor  |Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar rérande understallan till
forvaltningsratt, handrackningsbegaran,
begdran om lakarundersékning, begaran av
uppgifter fran annan myndighet eller sjukvard

Beslut och beslutsunderlag Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

Dokumentation av planering Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. T.ex. behandlingsplaner/véardplaner

Egenavgift Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.

Foérhandsbedémning Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.

Journalanteckningar Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.

Journaler med bilagor fran hem for vard eller Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Laggs i personakt nar de inte langre behovs i

boende samt SiS (Rapportering, utredningar) verksamheten.

Vid enskild bedriven verksamhet efter
overldmnande enligt avtal

Placeringsavtal Bevaras Parm i nararkiv OSL 26 kap.

Prévning Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

Samtyckesblankett Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

Utredning Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
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PG 8.6 Insatser for dldre och
funktionshindrade
P 8.6.1 Bedriva 6ppen omsorg
Anordna hemtjénst
Avtal med enskilda utforare Bevaras Ciceron
Forteckning 6ver hemtjansttagare Uppdateras l6pande Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Genomfdérandeplan Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap.
Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Journalanteckning Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Kopior av anteckningar fran annan Gallras nér drendet avslutas |Combine OSL 21 kap. Relevanta anteckningar gors i personakt fore
kommun/region Arendeakt i nararkiv gallring
Korrespondens av vikt med Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
brukare/narstaende/ stéllforetradare/ombud Arendeakt i ndrarkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Levnadsberéttelse Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem

Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv

Nyckelkvittenser till brukares boenden

Gallras efter 2 ar

Papper i last rum (larmrum)

Kan forekomma

Register 6ver brukares nycklar

Gallras ndr drendet avslutas

Papper i last rum (larmrum)

OSL 21 kap.

Hantera trygghetslarm

Register 6ver innehavare av trygghetslarm

Uppdateras l6pande

Combine

OSL 21 kap.

Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv

Nyckelkvittenser till brukares boenden

Gallras efter 2 ar

Papper i last rum (larmrum)

Kan forekomma

Register 6ver brukares nycklar Gallras ndr drendet avslutas [Papper i last rum (larmrum) OSL 21 kap.
Anordna ledsagarservice
Genomfdérandeplan Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Journalanteckning Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Kopior av anteckningar fran annan Gallras nér drendet avslutas |Combine OSL 21 kap. Relevanta anteckningar gors i personakt fore

kommun/region

Arendeakt i nararkiv

gallring
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Korrespondens av vikt med Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
brukare/narstdende/ stillféretradare/ombud Arendeakt i nararkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Hantera handlingar under
genomférandet av insatser som rér
verksamhten
Avtal med enskilda utfoérare Bevaras Ciceron Nej Kan forekomma personuppgifter
Avtalsparm hos administrator
Dagverksamhet Trdffen
Genomfdérandeplan Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Deltagarlistor Gallras ndr drendet upphér |Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Journalanteckningar Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Lista 6ver matkostnad deltagare Gallras efter 2 ar Hos avgiftshandlaggare Nej Underlag for debitering (se Vard- och

omsorgsavgifter). Kan forekomma
personuppgifter

Madltidsservice vid Kullingshemmet
och Trevnaden

Ansokningar gallande lunch i
dagverksamhet/maltidsservice

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Hos
avgiftshandlaggare/personakt

Kan forekomma

Ansokningar om SoL-kort. Kan forekomma
personuppgifter

Beslut géllande lunch i
dagverksamhet/maltidsservice

Gallras efter 5 &r/Bevaras

Hos
avgiftshandlaggare/personakt

Nej

Beslut om SoL-kort. Kan forekomma
personuppgifter

Handlingar av tillfallig betydelse i drendet

Gallras efter 2 ar

Hos avgiftshandlaggare

Kan forekomma

Exempelvis utfardade SolL-kort

Hantera beslut som rér egna
vdrdgivaren

Halso- och sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN), [Bevaras Ciceron Nej
beslut som ror egna vardgivaren
Patientskaderegleringen, beslut som roér egna  |Bevaras Ciceron OSL 25 kap.
vardgivaren

Hantera lagen om valfrihet - LOV
Ansokning och avslagna beslut Gallras efter 1 ar Ciceron Nej
Ansokningar och bifallna beslut Bevaras Ciceron Kan forekomma
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PG Processgrupp
P Process
P 8.6.2 Anordna sarskilt boende
- tilldela gruppbostad
- tilldela korttidsboende
- ordna stédanordningar i sérskilt
boende
Genomfdérandeplan Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap.
Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Handlingsplaner Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter Combine Nej Kan forekomma personuppgifter
upphdérande Nararkiv hos administrator
Inflyttningssamtal Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Dokumenteras normalt genom
journalanteckning
Journalanteckningar Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Kopior av anteckningar fran annan Gallras vid inaktualitet, Combine OSL 21 kap. Relevanta anteckningar gors i personakt fore
kommun/region Se anmarkning Arendeakt i nararkiv gallring
Korrespondens av vikt med Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
brukare/narstdende/ stillféretrddare/ombud Arendeakt i nararkiv Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Levnadsberéttelse Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Nyckelkvittenser boendes nycklar Gallras vid aterlimnade av  [Pa respektive enhet OSL 21 kap.
nyckel
Redovisning av boendes privata medel Gallras nér drendet upphér [Hos den enskilde/ OSL 21 kap.
| verksamheten
Riskinventering Gallras efter 5 ar/Bevaras Combine OSL 21 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem

Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
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PG Processgrupp
P Process
P 8.6.3 Svara for LSS
Insatser for
- personlig assistans
- ledsagarservice
- kontaktperson
- avlsare i hemmet
- korttidsvistelse
- korttidstillsyn for skolungdom
- boende i familjehem
- gruppboende
- bostad med sarskild service
- daglig verksamhet
Ansokningar om insatser med eventuella bilagor|Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Anmalan och beslut om stallféretradare Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Anmalningar som tillnér drende eller ger Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
upphov till rende Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Ansokningar till institutioner om vard Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Beslut om insats Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Beslut/domar i forvaltningsratt Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Dokumentation och planering som rér den Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
enskilde. Arbetsplaner, genomférandeplaner Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Fullmakter Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem

Combine

Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
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Inkomna och utgaende handlingar av betydelse |Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
i arendet Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig Gallras vid inaktualitet Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
betydelse i drendet Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Journalanteckningar Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Kallelser till m6ten med LSS-handlaggare m.m. |Gallras vid inaktualitet Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Meddelanden om utskrivning fran halso- och Gallras vid inaktualitet Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
sjukvard eller liknande Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Registerkontroller som utgor underlag for Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
beslut Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Upprattade handlingar av betydelse i drendet  |Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Uppréattade handlingar av tillfallig betydelse i Gallras vid inaktualitet Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
drendet Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Utredningar, utldtanden Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
Overklaganden med bilagor Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap. Handlingar fran tidigare verkamhetssystem
Combine Viva mellanlagras i Ciceron e-arkiv
PG 8.7 Hemsjukvard
P 8.7.1 Bedriva hemsjukvard
Tillhérande patientjournal
Patientjournal Gallras efter 10 ar Combine OSL 25 kap. Enligt rutin for gallring och arkivering av
| drendeakten i nararkiv patientjournal
Hélso- och sjukvardens adressregister (HSA) Uppdateras l6pande Combine OSL 25 kap. Kopplingen mellan HSA_id och person-id

sparas for kommunen i Limbohantering hos
leverantoren 7 ar efter avslutad anstallning
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Ordinationshandlingar Gallras efter 10 ar Combine OSL 25 kap. Nar drendet avslutats flyttas drendeakten till
| drendeakten i nararkiv mellanarkiv for att sedan slutarkiveras i
centralarkivet enligt rutin
Signeringslistor Gallras efter 10 ar Intern utférare MCSS , extern OSL 25 kap. For intern utforare: digital signering For extern
utférare i arendeakten i nararkiv utforare: i pappersform
Kvalitetssékring
Egenkontroll Gallras efter 5 ar Hos SAS Nej
Patientsdkerhetsberattelsen Bevaras Ciceron Nej
Punktprevalensmatning, PPM Gallras efter 3 ar Hos MAS Nej
Skriftlig delegering fran sjukskaoterska till Gallras efter 3 ar efter att Combine Nej Extern utforare
omsorgs/omvardnadspersonal (se anmarkning) |delegation upphért att gélla |Kopia hos ssk i avsedd parm
Skriftlig delegering fran sjukskoterska till Gallras efter 3 ar efter att MCSS Nej Intern utforare.
omsorgs/omvardnadspersonal (se anmarkning) |delegation upphért att gélla Lagras i 10 ar hos leverant6ren
Hantera handlingar rérande
medicinsk teknik
Kvalitetskontroller och besiktningar, Gallras 3 ar efter att Parm hos rehabassistenten Nej
medicintekniska produkter produkten avyttrats
Register 6ver medicintekniska produkter Gallras 3 ar efter att Parm hos rehabassistenten Nej Galler endast dgda medicintekniska produkter
produkten avyttrats
PG 8.8 Familjeratt
P 8.8.1 Bedriva familjeratt
- adoptioner
- vdrdnad, boende, umgdnge
Alla handlingar rérande adoption. Avtal. Gallras 5 ar efter barnets 18- |Akt i centralarkivet/Personakt i OSL 26 kap. Dessa delar hanteras av Alingsas kommun och
arsdag/Bevaras nararkiv foljer deras dokumenthanteringsplan men
arkiveras i Vargardas arkiv
Initiera, utreda, besluta och félja upp
- faderskap och fordldraskap
Anmadlan om gemensam vardnad Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap.
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PG Processgrupp

P Process
Anmalningar om faderskap, fordldraskap Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap.
Bekréftelse av faderskap / foraldraskap Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap.
Beslut/domar Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
undersokningar
Handlingar i drende rérande havande av Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
faderskap eller foradldraskap
Handlingar om vardnaden om barnet Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
Identitetsstarkande handlingar Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap.
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse |Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
i drendet
Intyg (ultraljudsundersokningar, férlossning, Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
utveckling etc.)
Journalanteckningar Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap.
Kallelse till rattegang, kallelse till méte med Gallras efter genomfort Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
handlaggare m.m. mote
Kopia av brev till modern med anledning av Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap.
nyfott barn
Kopia pa underréttelse fran Skatteverket om Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Originalet skickas i retur till Skatteverket
nyfott barn till ogift moder
Kopia pa underréttelse fran Skatteverket om Gallras efter 2 ar Parm hos OSL 26 kap. Originalet hos Skatteverket
gemensam vardnad socialtjanstadministrator
Underlag och beslut rérande nedlaggning av Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
faderskapsutredning och
foraldraskapsutredning
Underréttelser fran Kronofogden om avhysning
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet  |Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. Hanteras av Alingsas kommun
Utredningsprotokoll Bevaras Akt i centralarkivet OSL 26 kap. S-protokoll, MF-protokoll, FOR-protokoll, EN-

protokoll eller A-protokoll

PG 8.9 Vald i ndra relationer

P 8.9.1 Utreda och besluta om atgarder
Anmalan Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Ansokan Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
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Beslut och beslutsunderlag Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Dokumentation av planering Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Egenavgift Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Foérhandsbedémning Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Journalanteckningar Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i ndrarkiv OSL 26 kap.
Journaler med bilagor fran skyddat boende Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.
Placeringsavtal Bevaras Parm i nararkiv OSL 26 kap.
Samtyckesblankett Gallras efter 5 ar/Bevaras Personakt i nararkiv OSL 26 kap.

Utredning

Gallras efter 5 ar/Bevaras

Personakt i nararkiv

OSL 26 kap.
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VO 9 Sarskilda samhallsinsatser
PG 9.1 Bostadsanpassning
P 9.1.1 Hantera bostadsanpassning
Ansokan med bilagor/bevaras (se anméarkning) |Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 § |Gallring under forutsattning att beslutet finns i
beslutsarets utgang/bevaras |for bostadsanpassningsbidrag Myndighetsndmnd Larande och Omsorgs
(se anmarkning) protokoll.  Om den s6kande bor kvar i
bostaden kan gallringsfristen forlangas
Ansdkan om bygglov Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handlaggare | OSL 26 kap. 12 § |Avser kopian, Bygg & Milj6 har originalet
beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Beslut Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 § |Gallring under forutsattning att beslutet finns i
beslutsarets utgang/bevaras |for bostadsanpassningsbidrag Myndighetsndmnd Larande och Omsorgs
(se anmarkning) protokoll.  Om den s6kande bor kvar i
bostaden kan gallringsfristen forlangas
Bestallningar Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Fakturakopior Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Fotografier/ritningar Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Intyg fran t.ex. arbetsterapeut, fysioterapeut, |[Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
lakare, synkonsult etc. beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Medgivande/uppdrag fran sékanden Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Offertforfragan till entreprenérer Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §

beslutsarets utgang

for bostadsanpassningsbidrag
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Register/forteckning Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 § [Arendeférteckning sker i
beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag drendenummerordning pappersform
Statistiska sammanstallningar Gallras vid inaktualitet Hos handlaggare for Nej Sammanstallning skickas aven till Boverket
bostadsanpassningsbidrag (se som publicerar statistiken
anmarkning)
Tjansteskrivelser samt anteckningar for Gallras 10 ar efter Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
bostadanpassningsbidrag beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag
Agarmedgivande/samtycke fran fastighetsigare |Gallras 10 &r efter Dokumentskap hos handliggare | OSL 26 kap. 12§ [Aven i de fall dir sékande bor i, men inte ager,
vid hyresratt och bostadsrattsféreningar (se beslutsarets utgang for bostadsanpassningsbidrag fastigheten
anmarkning)
Overklagande, yttrande och dom Bevaras Dokumentskap hos handldggare | OSL 26 kap. 12 §
for bostadsanpassningsbidrag
PG 9.2 Fardtjanst och riksfardtjanst
P 9.2.1 Bedriva fardtjanst och riksfardtjanst
Ansokan med bilagor Gallras efter 5 ar Mappskap hos OosL
fardtjansthandlaggare 29 kap. 6 §
Beslut enligt Fardtjanstlagen 1997:736 Gallras efter 5 ar Mappskap hos OosL
och Riksfardtjanstlagen 1997:735 fardtjansthandlaggare 29 kap. 6 §
Diarielista Gallras efter 5 ar Mappskap hos Nej
fardtjansthandlaggare
Dom Gallras efter 5 ar Mappskap hos Kan férekomma
fardtjansthandlaggare
Forteckning over fardtjansttillstandshavare Uppdateras l6pande Websolen OosL
29 kap. 6 §
Yttrande Gallras efter 5 ar Mappskap hos Kan forekomma
fardtjansthandlaggare
Overklagande Gallras efter 5 ar Mappskap hos Kan férekomma
fardtjansthandlaggare
PG 9.3 Parkeringstillstand
P 9.3.1 Hantera tillstand till rérelsehindrade

Ansodkan med bilagor

Gallras efter 5 ar

Parm hos handlaggaren

OSL 26 kap. 1§

Beslut enligt TSFS 2009:73

Gallras efter 5 ar

Parm hos handlaggaren

OSL 26 kap. 1§

Diarielista

Gallras efter 5 ar

Parm hos handlaggaren

Nej
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Dom Gallras efter 5 ar Parm hos handlaggaren Kan forekomma
Forteckning over tillstandshavare Lopande uppdatering PR-kort OSL 26 kap. 1 &
Yttrande Gallras efter 5 ar Parm hos handlaggaren Kan forekomma
Overklagan Gallras efter 5 ar Parm hos handlaggaren Kan forekomma
PG 9.4 Arbetsmarknad och sysselsattning
P 9.4.1 Framja arbete och sysselsattning

Arbetsmarknadsplan

Gallras 2 ar efter arendets
avslut

Combine

OSL26kap.1§

Beslutsunderlag fran Arbetsférmedlingen

Gallras nédr
beslutsdokumentet erhallits

Parm hos handlaggare

OSL 28 kap. 11 §

Beslut fran Arbetsformedlingen Gallras 2 ar efter arendets  |Combine OSL 28 kap. 11 § |Kopia forvaras i parm hos samordnare pa
avslut arbetsmarknadsenheten. Originalet finns hos
I6neenheten
Beslut om insats fran Ekonomiskt bistand Gallras 2 ar efter arendets  [Combine OSL26kap.1§
avslut
CV, Personligt brev Gallras vid inaktualitet Combine Nej
Lokal harddisk
Inkommet underlag fran annan myndighet Gallras 2 ar efter darendets  [Combine OSL 28 kap. 1§
avslut
Journalanteckning Gallras 2 ar efter arendets  |Combine OSL 26 kap. 1§ |Sekretessbestammelse beror pa anteckningens
avslut OSL 28 kap. 11 § |art. OSL 28 kap. galler for anteckningar for
(se anmaérkning) |arenden fran AF/FK
Lararintyg/utldtande Gallras 2 ar efter arendets  |Combine OSL21kap.18§
avslut
Narvarorapport Gallras 2 ar efter darendets  [Teams Nej
avslut
Samtycke Gallras 2 ar efter arendets  |Combine OSL26 kap. 1§
avslut
Underlag Gallras vid inaktualitet Combine Kan forekomma
Utredning Gallras 2 ar efter arendets  [Combine OSL21kap.18§
avslut
Ungdomar utanfér gymnasieskolan
Register 6ver ungdomar som omfattas av KAA, |Uppdateras I6pande IST Kan forekomma

aktiviteter och erbjudna insatser
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Vo
PG

Punkt-notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Var finns handlingen

Sekretess

Anmarkning

PG

9.5

Integration

Om bistand beviljats enligt SoL ska akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras.

Bedriva flyktingmottagning

Ankomstdokument

Bevaras

| drendeakten hos
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter

OSL 26 kap.

Beslut om etableringsprogram

Bevaras

| drendeakten hos
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter

OSL 26 kap.

Ansdkan om statliga medel

Gallras efter 2 &r/Bevaras

Hos flyktingsamordnare (se
anmarkning)

OSL 26 kap.

Schablonersattning fér tomhyror etc. ar
numera automatiskt inbakat i den ersattning
som personen far efter ankomst. Den ansdkan
som gors via Migrationsverkets e-tjanst ar for
t.ex. sjuka/funktionsnedsatta personer (OBS
ersattning for ekonomiskt bistand soks pa
blankett)

Anvisning av kommun

Bevaras

| drendeakten hos
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter

OSL 26 kap.

Barnomsorg, anmalan till skola

Bevaras

| drendeakten Hos
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter

OSL 26 kap.

Beslut om ersattning

Gallras efter 2 &r/Bevaras

Hos flyktingsamordnare

OSL 26 kap.

Hyreskontrakt

Bevaras

| drendeakten hos
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter

OSL 26 kap.
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Personbevis Bevaras | drendeakten hos OSL 26 kap.
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter
Samtycke, aterbetalning Bevaras | drendeakten hos OSL 26 kap.
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter
SFl anmaélan Bevaras | drendeakten hos OSL 26 kap.
flyktingsamordnare och nararkiv
pa
arbetsmarknadsenheten/kompe
tenscenter
PG 9.6 Overféormyndaren
P 9.6.1 Hantera och utdva tillsyn éver
stéllféretradare och legala forvaltare
Hanteras av 6verférmyndare i
samverkan (Qis) i Skévde kommun.
Handlingar hanteras enligt deras
dokumenthanteringsplan
PG 9.7 Budget- och skuldradgivning
P 9.7.1 Bista med budget- och
skuldradgivning
Ansodkan om skuldsanering Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Beslut fran Kronofogden Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Ekonomisk kartlaggning Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Fullmakt Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Hushallsbudget Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Journalanteckningar Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Omprdvning av beslut Gallras efter 5 ar Boss + OSL 26 kap.
Underlag Gallras efter 5 ar Nararkiv OSL 26 kap.
PG 9.8 Folkhélsa
P 9.8.1 Bedriva folkhdlsoarbete
Minnesanteckningar, samverkan Gallras efter 2 ar Hos folkhalsostrateg Nej

Mopedbrev

Gallras vid inaktualitet

For utskick

Nej
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Samverkansavtal mellan kommun och Bevaras Ciceron Nej Delregionala namnden sédra (DRNS) hette

Delregionala namnden sédra (DRNS) tidigare HSNS (Sodra Hélso- och
Sjukvardsnamnden)

Verksamhetsuppféljning, DRNS Bevaras Ciceron Nej Delregionala ndmnden sédra (DRNS) hette
tidigare HSNS (Sodra Halso- och
Sjukvardsnamnden)

Verksamhetsplan Vargarda kommun och DRNS |Bevaras Ciceron Nej Delregionala namnden sédra (DRNS) hette
tidigare HSNS (S6dra halso- och
sjukvardsnamnden)

PG 9.9 Tillhandahalla maltider
P 9.9.1 Hantera maltider

Check och kontrollistor egenkontroll Gallras efter 2 ar Parmar pa respektive enhet Nej

Egenkontrollprogram mottagningskok Uppdateras l6pande Hantera egenkontroll Nej Nytt fran 2024 HT

Egenkontrollprogram tillagningskok Uppdateras l6pande Hantera egenkontroll Nej Nytt fran 2024 HT

Kundregister specialkost Uppdateras l6pande Mashie OSL21kap. 18§

Kundregister dldreomsorg Uppdateras l6pande Mashie Nej Kan forekomma personuppgifter

Matsedlar Uppdateras l6pande Mashie Nej

Protokoll fran kostrad Gallras efter 2 ar Parmar hos enhetschef Nej

Register for hantering av recept, Uppdateras l6pande Mashie Nej

naringsberdkningar
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